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۶ 
۾ ٩٩‏ اه 44 
دی مورا لازبا 
SEE FEST‏ 


https ://twitter.com/SourAlAzbakya 


https://www.facebook.com/books4all.net 
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23. جيمس آر. شیرمان 


اند یل 


54 هة أ ٥|‏ ر 
اش کا غل الت جبة ورا 
اي . 


د. إبراهيم بن حمد القعيد 


الى احةة الحلية باللةتة 


E etr 


أساليب مجربة تساعدك على إنجازعملك 


 _ Er - 2 =‏ | ۶ 
a‏ 5 
خخيمة ابس نة illa lad‏ ° 
ت ا الا تاا( فا ےا کے 

کے 


انظ حة الاو 


۹اض ١١١ا‏ 


اتات اند 
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دار البعرئة اللئنبية البشرية 
الرياضه 


المملكة العربية العودية = الریاض = ۳۸۹۳٩۳‏ 
فاکس: 1۳۸۹۳۸۴ تحویل ۱۰١‏ - صب ۵۳۹۵۵ الرمز البریدي: ٠٠۵۹۳‏ 


| 


| لقراءة هكا الكتاب 
i‏ سے - n‏ 


اقرأالكتاب أول مرة بأقصى سرعة ممكنة لفهم روح 
الكتاب وأسلوب عرض المعلومات وتدفقها. 
اقرآً الكتاب مرة ثانيةا ولكن بطء أكثر. 
ابذل جهدك لبدء تطبيق الخطرات المذكورة في الكتاب؛ 
فالتطبيق والممارسة هما الوسيلتان إلى الاثقان» احتفظ 
بقلم رصاص لوضع خحطوط تحت المعلومات المهمة أو 
الرئيسةء ولحل جمبع التمارين. 
لتسهيل عملية استيعاب المعلومات والاستفادة منها بأكبر 
قدرممکن» آأشرك معك في قراءة الكتاب بعصا ممن 
بعيشون معك أو تتعامل معهم وميا مثل: آفراد عاثلتك أو 
زملائك في العمل» ناقش محهم الأفكار الراردة بالكتاب 
وبعد الانتهاء من القراءةء يمكنكم الاتفاق على الآليات 
والوسائل التي تمكنكم من توظيف المهارات والأفكار 
الواردة بالكحاب لتحقيق نحط جديد من الحياة الأسرية 
والمهنية. تعاونوا جميعًا على بناء حياة جديدة أساسها 
۳ 


iu Î 1 = -‏ 
دح 1 TE‏ ك وانذا 1 ها 


السشاهيم التي استوعبتها من الكاب. راقب حياتكف رشي 
تتغير تير ا ملحوظا وربما بسرعة قد لا تصدقها. 


Lal 


Oe a: Emr aS iF? EF mm Ra 8 RIT TrmtRRHOGTGTrTrr حول هذا الکتاب:..:..‎ 


eS ASAE E e 
Ee ذا گنت لا تحس بذنب فأنت غير مسوف‎ - 
“كت ر ك ال قال ال‎ 
cs pil -ماذا تجوی بقیة زاء‎ 
VV, الفضل الثاني : لماذا يسوف القاس‎ 
hs E O E E 
۹ HTT ETE E ER . الارتباك‎ ١ الحالة رقم‎ 
Fes ESS الحالة رقم ۲ انعدام الأولويات‎ 
e O انعدام المستولية‎ ٣ البحالة رقم‎ 


n 


E O EE E TA NS 
دع التسويف وابدا العمل‎ 


الموضوع الصفحة 
السالة رقي ١‏ الخرف من المقاطر ةد 
الحالة رقم ١‏ التهرب من المهمات غير الممتعة....... ٤٠‏ 
الحالة رقم ١‏ القلق والاكقاب O‏ 
الحالة رقم ۷ السلوك الوسواسي القهري ...£۹ 
E RR‏ 
الحالة رقم ^ الإرaاd OF‏ 
الحالة رقم ٠١‏ القرى الخارجية E‏ ا 
الحالة رقم ١١‏ عوز القدرة التحليلية O e‏ 
الخال ر ON add 1.a‏ 
الحالة رقم ٠١‏ الاعتماد على الآخرين ........ NRA‏ 
الحالة رقم ١١‏ التلاعب على الآأخرين .. Eras‏ 
الحالة رقم ٠١‏ العجز الجسدي . E O‏ 


-تخلص من عادة التسويف Ve ES‏ 
- مقت رحات تفيد في ترك التسويف Nesters‏ 
-الاقتراح الأول: كن سعيدا..... OR a E‏ 
ر 


الموضيع الصفحة 
-الاقتراح الثاني: اعرف نفسك ... NSR ES TST‏ 
-الاقئراح الثالث: تغلب على مخاوفك ....... eee‏ 
-الاقتراح الرابع: كاقى Ae lund‏ 
-الاقتراح الخامس: قnصp Mes dnlnc‏ 
-الاقتراخ السادس: نظي وخطط عمل م 
-الاقرلح السابم: فم الأولريات د 
-الاقتراح الثامن: قم بإدارة وقتاك Es O‏ 
-الاقتراح التاسع: فوض الصلاحيات EEE‏ 
-الاقتراح العاشر: ابحث عن تغيير المألوف .... es‏ 
-الاقتراح الحادي عشر: مزن عقلك TT O ET‏ 
-الاقتراح الثاني عشر: حل أسبابك في التسويف O sae‏ 
-الاقتراح الثالث عشر: كن حاسمًا RE‏ 
-الاقتراح الرابع عشر: ألزم نفسك: NSA SE‏ 
-الاقتراح الخامس عشر: أحسن اختيار المهمة الاستهلالية. ٠١١‏ 
-الاقتراح السادس عشر: كون صورةبصرية مكتملة لمهمتك ١٠٠۸١‏ 
-الاقتراح السابع عشر: كن متجردا وغير متحير Vases‏ 
-الاقتراح الثامن عشر: نظّم بيتك . WIGS‏ 
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تحليد غابة OE‏ 


ا ا اک 
لے یف ال LL‏ نسر 


الخمد لله الذي سخر العلم لخدمة اللأنسان وصلى الله 
وسل صلی محمد المُعلّم الأول والهادي إلى مكارم الأحلاق 


ر بعك 


فيشرفنا - أحى القارئ أخحتى القارئة - فى ذار المعرفة 
للتتسة البشرية أ نقح لك اا أ ن سلب اير 
الداري» وهو تات ادع الشسم يف وانداً العمل ٤‏ ويمثل الختاب 
نموذجًا من مختارات الترجمة التي تحرص الدار على اختيارها 
بعناية لتحقيق أهدافها في تتمية القدرات الإدارية والنظيمية 
ورقع مستوى المهارات اة والاجتماعية لقرانا الأعراء. 

وكمدخل للاستغادة المثلى من هذا الكتاب دعي أبادر ك 
بهذا السؤال: «هل آنت إنسان مُسوّف؟» إن قلت نحم فأهنئك 
على صراحتك فأغلب الناس يشكون من آفة التسويف» ويبدو 
أننا جميعًا نعاني منه بدرجات متفاوتة. ولكن التسويف إذا أصبح 
عادة متاصلة في الأنسان يۋدی إلى تهمیش دوره في الحياة ويصادر 
الفاعلية في شخصيته ويحول دون تحقيقه للتميز والنجاح. فما 
العمل إزاء عادة التسويف إذا؟ التخلص منها سريعًا وبتاء عادة 
مهاجة المهام ومباشرة الأعمال. 


ù 3 - : 


وكعادتنا فى دار المعرفة لا لحب التنظير كثرًا لذا اخترنا 
هذا الكتاب الذي جد فيه الكثير من المهارات المحلدة 
والمعلومات الإجراثية والاقتراحات العملية للتخلص من عادة 
التسويف. ولا آزال أتذكر کلمات زمیلي المترجم غندما قدم 3 
الكتاب بعد تر جمته حت قال: «لقد استفدت من هذا الكتاب 
کشر ا٤ء‏ وعدا :بالشهة لزميلي المراجم اللئ بادرني: هذا 
الكتات تمن وآنا من أول المستفيدين متها وقد أغبرتهما بأن 
الكخاب شدني عندما رآيته لأول مرة وهذاهو سر اختياري له 
ضمن الباكورة الأولى من مختارات الترجمة. 


أتمنى لك سياحة شائقة مع هذا الكثاب المفيد. 


تهانينا وألف مبارك؟ فقد بدأت الخطوة الأولى نحو كسر 
عادة الحسويف لحظة تناولك هذا الكتاب. وإن واصلت قراءته 
فستحرز وبسرعة تغبيرات جوهرية في حياتك مستفيدا مما توفره 
أسطره من نصح وإرشاد. 

واكتشافك لبعض المعلومات التي تشك خلفية التسويف 
تل العادة التي لا تفيدك في شيء - يزيد مسيرتك زحمًا ويدعم 


قا شة الس E‏ 1 
شا لا | ات س ۰ 
ت 


التسويف هو التأجيل المتعمد لبعض الأعمال الهامة 
و واج القيام بھا نحت يصح ذلك التأجيل غادة. هناك صن 
يعرف التسويف بأنه: فن مواكبة الأمس والعيش فيه». 


تسا تیاس | لاسو لئے ٦‏ 
-١‏ عادة سيئة يمكن أن تؤثر عليك نفسيًا وجسميًا: فأاغلب من 
يمتهنون التسويف يعانوك من مضاعفات الشد العصبي 
والتوتر والقلق الإأرهاق. 


iI أ‎ 1 Bl 
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آنه يضع الأغلال حولك ويكبل خطاك ويحول دون 
بلوغك أعدافك ورغاياتك. 


آنه بخ تمك الشخصي والمهني و نحق حصو لاك على 
مكافات تتحقها بجدارة. 

4- آنه يدمر أحلامك في أن تنعم بحياة سعيدة تلفها الصحة 
والعافية ورغد العيش: 


فا خښ اث السا اسن E.‏ 


التسويف يحول دون تقدم سيرك وتحقيق أهدافك بشكل 
متواضصل. فهو غول ايلتهم» الآمال والطموحات وايولده 
الإحاط والغضب واليأاس: ويمكنك ملاحظة آثاره المدمرة 
فاثلة فى أؤلعك:الأشخاص الذين برزحون و قتا طريلا تخت 
وطاة المهت غير المناسبة أو العلاقة الحاطتة, كنا قد كراها فض 
أمثال الأشخاص الذين يصروة على سوء استخدك الات 
الغذائية والأدوية الموصوفة لهم» مشلهم مثل من يدمن تعاطي 
الخمؤر والدخان رغم إدراك المخاطر. وهي أيشاعادة أولئك 
الأشخاص الذين يتجنبون المهمات الصعبة ويهابون الموراجهات 
الساخنة إلى أن تدهمهم المصائب ليكتشفوا أن الوقت قد فات 
علی اتخاذ قرار صائب أو تصرف فغال. 

وأنت - كخيرك من غالبية الناس - تضم بين جوانحك 
طموحات سامية في النجاح ورغبة أكيدة في تخقيق أهدافك 
N‏ 


وغاياتك المنشودة. وكلما كانت آمالك عظامًا كان إحباطك 
و ی طك أعظم إن م ت تستطہ 3 تلتهاء و بصمفة خحاصة عندما يکون 
التسويف هو العقبة التى تقفت فى طريقك. 


س ۴ ا 


هذا الكتاب بعنوان «دع التسويف وابداً العمل» ليس مثل 
بقية الكتب فهو يتميز ويتفرد عن الكتب الأخرى التي تدعو 
الإنسان لمسساعدة نتفه يتسه بانه ليس باب للقراءة بل هو 
كتاب للتطبيق. فالصيخة المتميزة والمتغردة في رسم الخطوات» 
والعدد الكبير من أمثلة الخالات وأوراق التمارين» تشجع 
القارئ على الانخراط في العملية ومحاولة طرق أفكار جديدة 
فور الغراع من قراءته. 

والمفاهيم والأساليب المقدمة في الكتاب - رغم بساطتها 
- سليمة وصحيحة» وستساعد القراء على فهم مسببات التسويف: 
وتعلم كيفية التصرف واتخاذ الإجراء حتى يصبحوا أكثر نجاخًا 
في الحباة المهنية والشخصية. 


ويمكن تحقيق الاستفادة الفاعلة سن كتاب ١دغ‏ الشسويف..!٠‏ 
عبر عدة طرق نذكر بغضا من احتمالاتها: 


# الدراسة الفردية: إذ الكتاب يتبع أسلوب تعليم النفس 


بالنغس» فکل ما يحتاجه المرء هو آن يخلو بنفسه في مکان هادئ 
لفترة من الوقت» وليس معه سوئ قلم رضاص وهذا الكتاب. 


ES Sفآڦآڦآۅۉأ——‎ 


وبمجرد الفراغ من الأنشطة وأداء التمارين الواردة فيه فإن القارئ 
يكون قد تلقى فيضا من التغذية الراجعة التي لا تقدر بشمن» ليس 
ذلك فحسب بل ووقف على خطرات عملية لتحقيق التحسين 
الذاتي في الأداء والإنجاز. 

# وو المسمل ولقات مةد تق هة اكاب 
مادة مشالية للقراءة قبل أية ورشة عمل أو حلقة بحث؛ لأنه 
بتوفر العناصر الأساسية في اليد ستححسن نوعية المشاركة عبر 
إتاحة المزيد من الوقت توسيع المفاهيم والمدارك وإتقان 
التطبيقات أثناء البرنامج. كما أن هذا الكتاب سيكون نافعًا 
ومفدا عندما يوزع في بداية كل جلسة ليتاح للمشاركين قراءته 
a e EE‏ 

# التدريب فى الأساكن التائة: يخن إرسال الث 
للأشخاص الذين لا ا الحضور للمشاركة فى الدورات 
التدريبية التي تعفد فى مكاتب الإدارات العامة مغلا وسناك 
العديد من احتمالات وطق الاستفادة من هذا الكتاب اعتمادا 
على أهداف المستخدم آو برنامجه أو آفکاره. 

ومن الأمور المؤكدة» أن هذا الكتاب - حتى بعد الفراغ من 
قراءته للمرة الأولى- سيدفع المرء إلى الرجوع إليه والتفكير في 


محتو یاته و ضادتة مرات وهرات. 
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يقوم ملايين الناس- مع توفر حسن النوايا لديهم- بتأجيل 
أمور هامة يعرفون آنهم ينبغي آن يکونوا منشغلین ٻأدائها. إن جاء 
ردك بالإيجاب فى كل عبارة من العبازات التالية فآنت واحد 

-١‏ آنا أعرف من أنا... ولكننى أآريد ما هو أفضل! 

-١‏ آنا محبط لاني لا أستطيع فعل كل شيء أريد فعله. 

۳- آنا عرف جيدا آئني آؤجل عملا مهمًا ينبغی أن أكون 
منغلا به الآ وذلك آمر يزعجني ويضايقني (مهمتك قد تکون 
طلب ترقية» أو إعداد تقرير»؛ آو السعي لوضع أفضل, أو بدء مهنة 
جديدة» أو مراجعة الدروس استعدادا لامتحان ما و إلخ) 
أضف المزيد من عنداك: 

میتی ھی آنا ن :: 

-٤‏ تكتسب مهمتى الأهمية مما سيحدث إن لم أقم بأدائها: 

النتائج التي تترتب على عدم الأداء e EE EEE E‏ 

-٥‏ لمهمتي بداية ونهاية ونتيجة محددة. (مثلا تنفيذ غملية 


FAIT 


قا 
ليا 
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بيع أو الحصرل على ترقة أو إعداذ مسل د 
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الذي آمل إكمال مهمتي عنده»وآنا أعرف ما هو سابق لأوانه وما 
هی شاشر : 
تاریخ الا گمال: U DRERTEREKS EES SRE‏ 
۷ا أقوح ن قصد بأداء عمال آخر تغادياً لانجاز مهمتي 
الأضلية: (سشلة: اللجيء للاکل: الشرت: التوم» التمارض: 
لعب الفنس» الظهور في صورة الشخص المشغول). آضف 
المزيد عن غندك. 


امال نے الاھ چ : a‏ 
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پآ أعلم في #فرارة نسي آنه من المفروضس ان ودي شل 
المهمةء وأحس بالذنب لأنني لا أفعل ما يجب فعله. 
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القلق اليسير من إحدى هفواتك. يمكن أن يتطور إلى كابة 
مؤلمة إن كنت معورطا في التسويف. ولكن» قد يتعرق جبينك 
فقط تدا وجل مكالبة شان صفقة ما أر تسارل تج مر أجرة 
ما مع رئيسك في العمل. 

إذا كنت لا تح بالذنب »يحمل أن تكون شخصًا انتقاتً 
في تحديد الأعمال التي تختار القیام بها. بمعنى آخر» أنت لا 
تسوّف بشأان البدء في إعداد تقاريرك إن كنت ترى أن القيام 
بزيارات قصيرة للعملاء أكثر أهميةء حتى إن كان هناك شخصس 
آخر يى أن التقارير ينبغي أن تأتي في المرتبة الأولى: 


أ = أنت تؤجل أغمالا ينبغى عليك آداؤها. 


ب = آنت تحسش بالذنب في عدم القيام بها. 


[ذا كنت لا تحس بذنب فانت غير موف 


ا َ وچ 2= + 

ا EE‏ ۴ اة كا 
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هل آنت غاضب ومحبط؟ هل تغاني من حالات تأخير 
وتأجيل للأعمال بشكل روتيني للحد الذي يحول دون بلوغك 
أهدائك وغاياتك؟ إن كان الوضع كذلك نضع بين يديك إجراء 


بسيطًا ومباشرًا يساعدك على كسر عادة التسويف ويضع خطاك 
على طريق النجاح. 


اتبع هذه الخطوات الأربع السهلة واخلع عنك ثوب 
التسويف مرة واحدة إلى الأبد: 


-١‏ اعترف بالحقيقة المجردة بأنك تسوف في أداء 
الأعمال والواجبات» ثم اعقد العزم على ترك هذه العادة» في 
شكل إقرار: 


آقر آنني سوفت في ماضي أيامي» وا لکننو لن آقدم على 
تكرار ذلك أبداً قي المستقبل. 


التوقيع:. 


-١‏ ابدل قصارى جهدك في دراسة ظاهرة التسريف: 
# تعرف على ماهية التسويف. 
# حدد الأسباب التي تدفع بك إلى التسويف. 
# حدد ما يمكنك فعله للتخلصض من هذه العادة. 
۳“ ضع قائمة بالأعمال التي ستبدأ في إنجازها من هذه 
اللحظةء وذلك بهدف التخلي عن هذه العادة السيثة: 
اولااساقوچ و 
وبعد ذلك سأقوم ب .. 2 
ارا eR‏ 
4- نقذ خطة غملكت الخاضة بهذا الثان. 


غاهد نفسك وألزمهابالتخلص من التسويف من هذه 
اللحظة. 


él 


1 دح االتننفو تف وانداً العهل 


مادا تحوي بقية اجزاء الكتاب 


ستجد في الفصل الثاني ٠١‏ سہبًا من مسببات التسويف 
الأكثر شيوعاء وفي الفصل الثالث ستكتشف ۱١‏ بنذا لما يمكنك 
فعله للتخلص من هذه العادة المثطة للهمة؛ ثم الشروع في أداء 
الأعمال بدا ن أي تسم يف. وغندما تٻل الفصل الرابع سیکوك 
في استطاعتاك تحديد طريقة لجمع كل ما تعلمت من هذا الكتاب 
ووضع خحطة شخصية تقود خطاك إلى المستقبل. 


وإن كنت تعتقد آنك تدرلة تماما كافة الأسباب التى تجعلاك 
تسوف» يمكنك تجاوز الفصل التالى والانتقال لما i‏ ولگن 
أنصحك بألا تتخطاه! فقد ثتصابت اة الي نظرة فاحصة» 
واعلم جيدا أنه كلما زادت معرفتك بمسببات التسويف» فسيصبح 
أمر التخلضص من أسرها الحديدى أكثر سهرلة ويسرا لأن ذلك 
فعل يقوم على بصيرة وإدراك. 


E 
ا‎ 


+ r 
LIT أ‎ i 
کا | ایا | اي‎ e) | فا ل‎ 
۴ aa 


أن ذلك يرجع في بعض الأحيان إلى الإحباط أو عدم الإحساس 
نامان أو الخرف صن الفشل. ولكن شذه الأسباب المذكورة 
آأغااه ل دو أن تکون شيئًا يسيرا مسن آمور تؤدى إلى حالآات 
التأخير والتاجيل التي تشي دها من حولك. 


وفي بعض الأحيان يحول خوف يولّده العقل الباطن دون 
اتخاد الأننان للاجراء المتاست» وبهفة حاصة عتدها يكون 
الشخص مدركا لحقيقة وجوب آدائه عملا ما ولكته غير قاذر 
على ذلك وفي الوقت نفسه هو غاجز عن تحديد السبب. 

خناك عدد كير من الناس لا ير في التسويف ذلك العيب 
الكبير وبالتالي لا يتبهون لما يسببه. والأدهى أنهم يعتقدون أن 
في استطاعتهم التخلي عن تلك العادة في أي وقت يشاءون. 
ورلن المطى مقرل إن أي سب يحو الاشان ويحزل دون 
تحقيى أحلامه في النجاح يجب أن يوضع قيد الدراسة» ويتم 
التعامل معه بجدية. 


وإن كنت مل أغلب المسوّفين فأنت مشغول جدا 
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بالأعمال التى تؤذى» وفى الوقت نفسه تودلو أن آذاءك لها 
کات نفل ساعر عله الان فة انت تدرك وت مدا 
من المسببات الرئيسية لتسويفاك» ولكن هتاك مسببات أخرى 
لا يكقي وضع إضبعك غلبهافقظ. وهذاهو المخحك الذي 
سيساعدك فيه التمرين التالي. 


اذكر في الصفحة التالية ما لا يقل عن عشرة أسباب تدفع 
باك للتسويف. ثم - وأثناء قراءتاك لهذا الفصل الذي يتضمن 
السات الا کی شے عا ارد قائمتك مع المسببات التي يتم 
تقديمها. لاحظ آنك قد تجد مسبيات لم تذكرها في قائمتك» أو 
أنك قد ضمنت قائمتك أسباباً لم تذكر في التمرين.وفي كل ذلك 
خير» لأنه يزيد ذخيرة المعرفة لديك. 


الأسياب التي تدفعني لان آسوف (كن آمينا فانت لا تستخفل 
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مسببات التسويف الوارةة فى هذا القصل من الاب ل 
تذكر حسب ترتيب معين ولا على أساس الأثر أو الأهمية بأي 
شكل من الأشكال. ويمكنك تقدير مدى أهمية كل سبب بعد أن 
تحدد كفية تاره غليك. 


و فما يلي قاثمة بالمسببات الرثيسة. ضع إشارة على كل ما 
ينطبتق عليك» ثم اقرا أمثلة الحالات لمعرقة إن كان في استطاعتك 


انا أسوّف للأسباب التالية: 


] 
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] السلوك الوسواسي/ القهري. 


] الارتباك. 


] انعدام الأولونات. 

] انعدام المسثولية. 

] الخوف من المخاطرة. 

] التهرب من المهمات غير الممتعة. 
] القلق آو الاكجات. 


] 


] الرتابة أو السام. 

] الارهاق. 

] القوي الخارجية. 

] خقدان القدرة التحليلية: 
] السيان: 

] الاعتماد على الآخرين: 
] التلاعب على الآخرين: 


] العجز الجسدي. 
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ما يكلف «سام» ا بأداء مهمة كبيرة ومعقدة إلا ويصات 
بالارتاك ; وقلفه الرية حول ها بجت خليه فعله في الخطرة النالة. 
وهو تحت ذلك الوضع عادة ما تتراءى له عدة نقاط للبداية» 
ولکنه یعجز عن اتخاذ قرار بأیها یبداً. فهو یخشی أن یرتکب 
خطاً بفضن النظر عا اختار فعله. لذلك يحسى أن لو تقلص 
تلك المهمة بشكل أو باحر للحد الذي يحرف فيه تماما هن أين 
يبدا دون الوقوع في أي أخطاء. 

ويدرك سام في فرارة نفسه قدرته على البداية من جديد 
ومحاولة عمل آخر» إن حدث ووقع في خطأً ماء وهو أيصًا يدرك 
أن العودة لنقطة البداية ثم الانطلاق من جديد يستخرق وقتا في 
حين أن حجم المهمة التي بين يديه يقف دلا على ضيق الوقت. 
وبدلا من أن يفعل شينًا نجده يؤثر الوقوف مكتوف اليدين. 


هل حدث أن تسبب الارتباك في دفعك لأن تسوف 
يوقا ما؟ إن كان ذلك قد حدث فضف بإيجاز الظروف التي 
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لا يتمع اتوني٠‏ بالقدرة على تمييز آن بعض الأمور الي 
يتبغی أن تؤدى أولا تتطلب عملا عاجلا. فهو دائم العنقل من 
مهمة إلى أخرى ولا يدري ما العلة وراء قلة إتتاجيعه. أضف إلى 
ذلك آنه يجد صعوبة في أن يقول «لا في وجه المهمات الجديدة 
وقتما تطل عليه. كل ذلك لأنه لا يعرف الفرق بين ماهو مهم وما 
هو غير مهم من الأمور. فهو يهدر وقته ویبدد طاقته في کل شيء 
تقع عليه يداه وكيشما اتفق. والنتيجة الحتمية آنه يجد أن هناك 
كشيرًا من الأعمال التي تنتظره» دون أن يملك طريقة منظمة للقيام 
بها. وعندما تتکدس المهام على مكتبه» وفي آثناء محاولته لشق 
طريقه وسط هذه الفوضى تكون أحلامه في تحقيق النجاح قد 
تلاشت تمامًا کما یتلاشی سديم الصباح: 


هل حدث أن تسبب انعدام الأولويات في دفعك 
لأن تسوف يومًا ما؟ إن كانت إجابتك بانعم» فلخض ما 


ما 1 الحالك رھ ۲ : 


اعلام المسنولية 


تمارس اسوزان! المماطلة عن طريق التملص من تحمل 
المسثوليةء حيث تقول: إنها لا تستطيع فعل آي شيء؛ لأن 
الظروف الراهنة غير مقبولة. كما آنها تسوغ حالات التأخير الي 
تتسبب فيها بإلقاء اللوم على الآخرين واتهامهم بأنهم وراء تلك 
الأوضاع غير المواتية في موقع العمل. 

وليست #سوزان؟ بالحالة الشاذة والمتفردة. قهناك بعض 
الطلاب الذين يفشضلرن البقاء في الكلية على التخرج والسعي 
للحصول على الوظيفة» ولكن في الوقت نفسه لا يتوانون في كيل 
الأتهامات للحكومة بأنها السبب وراء ضيق الفرص الوظيفية. 
وهناك أيضا بعض الموظفين الذين يخشون الترقي لأنه سيريد 
من المسؤوليات ويلقيها على عواتقهم. وهؤلاء عادة يتحججون 
بأن الوظيفة لا توفر الراتب المجزي. وهناك من الناس من يميل 
لتطويل فترة مرضه عنوة أو يظهر الاعتلال الجسدي والتمارض 
ليحجنب العودة إلى العمل» ثم يلجا إلى اننقاد الطبيب ولومه 
على عدم هداواته. 
ستظل «سوزان" تسؤف إلى أن تتوافر لديها الرغبة في أن 
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تون مسثولة تاه أفعالها وتصرفاتها وآن تتحمل المسشولية 
قى المصير الذي يتتظرهاء ولن یتم ذلك إلاآ بالتخلص من عادة 


ذفيعة تسى السويفت: 


هل حدث أن أجلت اتخاذ قرار بسبب رفضك تحمل 
المسثولية؟ إذا كانت إجابتك نعم فلا تسوف! اذكر آمثلتك 
الشخصية هنا فورًا: 
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الخوف من المخاطرة 


كل شىء على ما هو عليه آمام ناظريه. لذلك تجده يسوف لحماية 
نفسه من التتائج غير المتوقعةء مثلا: جراء زيادة عملاء جددء أو 
تولي مسثوليات جديدة أو دخول مجالات جديدة في التسويق. 
وصاحبنا يشعر بأن من الأفضل له أن يجلس بلا عمل من أن يقم 
ق أخطاء إن حاول مسايرة ذلك التخير وتلية مخطاناته: 

وال خطار الخو یراها لاجو ل١‏ = سواء قات فة و 
مصطنعة تقوم على خداع النفس وإيهامها - قد تكون عقلية أو 
جسمانية أو اجتماعية أو اقتصادية. ويما أن جورت يمل إلى 
المبالغة والتضخيم فقد نمت تلك الأخطار بمعدل فاق حدود 
التناسب المعقول, وهذا الخرف «زاد الطين بلة» ورآصحت 
مشكلة #جرن» مر كة؛ لاأنه كلما كبرت المخاظرة المدركة» 
زاذت فة التاخير طول 


مالم يدع «جون؟ تسويفه ويقبل بالمخاطرة والمجازفة 
جزةا طبيعيا لا تقوم حياة بدونه فستبقى الفرصضة في تحقيق 
النجاح في حانة الصغر إلى الأبد. 
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هل دفعك الخوف من قبول المخاطرة يومًاما إلى 
الركون لحماية نفسك عن طريق عدم التصرف؟ إن كانت 
إجابتك ب نعم" فاذكر التجارب التي مررت بها: 


مال الحالة رقم ث: 
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لا يخرج رد فعل «سارا» (آو غيرها) عندما تواجه بمهمة 
غير محببة إلى نفسها عن أسلوب من اثنين: فهي إما تكابد المشقة 
من أجل إكمالهاء أو تحاول التهرب والتنصل منهاء ولكنها تعتمد 
التسويف وسيلة دائمة لها في التهرب. 


ويمكن أن تتحول «سارا! إلى شخص عدواني - إلى حد 
فا - في إنجاز المهام إن وجدت نفسها تحت ضغط هائل. ولكن 
أسلوبها الكفاحي هذا لا يجد القبول العام وسط الناس الذين 
يستدعي الأمر أن تتعامل معهم. 


تجد #سارا من زميلات العمل تشجيعا على اللجوء إلى 
الإقناع بالحجة والمنطق وإنماء روح المساومة من أجل التوضل 
إلى حلول مقبولة. ولكن التعامل بالحجة والمنطق والسعي 
للحلول الوسط وإدارة التفاوض كلها أمور تخطلب نوعامن 
المهارات التي تجدها «ساراا صعبة المراس. ولهذا السبب 
درجت دومًا على الركون إلى حال سن اثنين: أن تكون عدوانية 
التضرف٠‏ أو تلجأ إلى السريف كلما واجهتها مشكلة. 


وع التنن وت واتدا أا 
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لا سبي آمام «سارا» للهروب من المواعيد المضروبة 
لإأنجاز المهمات حتى وإن كان في إمكانها التهرب من الانفعالات 
المكدرة أحياتًا المحيطة بتلك المهمات. وبالرغم من الأساليب 
التي تنتهجها في التأخير فإن عوامل الضجر والشد والقلق ستظل 
ملازمة لها وتنمو باستمرار إلى أن يكتمل إنجاز مهماتها وتلبي 
المواعيد المضروبة. 

يجب على «سارا» أن تواصل السعي بحثا عن طرق لإنهاء 
مهماتها وإن لم تفعل فإنها ستتراكم وتزيد الظروف التي دفعتها 
ال التورت شن المقام الأول 


هل حدث آن لجأت إلى التسويف يومًا ما للتهرب 
من مهمة غير محببة إلى نقسك؟ إن كانت إجابتك ب انعم» 


القلق إحساس بالخرف أو التخوف من المستقبل أو الألم 
العقلي. وهو إحساس يراود المرء بقرب حدوث محنة مشو قعة 
أو خطر وشيك. والقلق هو سبب ونتيجة للتسويف. مثالنا لهذه 
الحالة #دانال». 

يصيب الارتباك «دانيال» أحيانًا في التعامل مع الواقع 
وتقدير قدرته في مواجه تحديات الحياة اليومية. وينشأ قلق 
صاحبنا استجابة لمهددات حقيقية أو فتخيلة في البيئة التي يعيش 
فيها. ويسهم كل من: النقد المتوقع أن ينصب عليه والخوف من 
الفشل أو احتمال التعرض لمواجهة غير سارة في تكريس الياس 
الى يعيشه «دائيال», 

ويتحاشى «دانيال» التعامل مع المخاطر التي تهدد حياته 
وذلك باستكمال التسويف. وهذا التصرف لا يفرخ سوي المزيد 
من القلق» لأن صاحبنا يدرك وجروب أدائه لأعمال هامة ويحس 
بالذنب لعدم القيام بها. وأكثر ما يبرز ذلك عندما يكون على يقين 
اة تلك الأعمال: وعند هذا المنعطف يصبح قلقه «نتيجة 
آخری» لتسويفه ولیس بسبب خوفه من قوی وعوامل خارجية. 
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إن القلق حالة شائعة بين الناس. وأغلب الناس يعاني 
منه بين الحين والآخر بحيث لا تخلو حياة شخص عاقل من 
هذه الآفة. وعادة ما يدخل القلق حياتنا ويخرج منها تبعًا لتقلب 
وتغير الأحوال. ولكن عندما يخيم القلق لفترة طويلة قد يتحول 
بسهولة إلى اكتئاب» وهذا من نائج التسويف الأكثر خطورة 
مقارئة بالقلق. 


والا تتاب حالة عصة تلف اللأنسان تاشم ارو شين الحرم 
فعل أي شيء تجاء الأمور التي تؤرقهم. والأكتناب حالة تود 
«دانيال٤‏ إلى اللجوء إلى التسويف فى أحيان كخيرة وهي حالة 

و عندما تمن الا کتثاب من داتیال) تجده يغفل القيام 
أي عمل يفترض أن يقوم به فهو يجد مشقة في اتخاذ أي قرار 
ومن أي نوع لشعوره بأنه لا حول له ولا قوة ولا يملك حيلة 
تجاه هذا الوضع. 

بصیب: اتشاب اللأتنان باللارهافق النفسي» ولادائال» 
يستخد م دة الخققة كعدر إضافى لتسو با . وهن الريب کی 
الأمر آن واحدة من أفضل الطرق أمام شخص مثله - للتغلب على 
الأنشطة الجسمانية الشاقة التي يجد متعة في القيام بها وله القدرة 
على التحكم فيها. ولکن «دانال» س ذڈلك النوع من التاس الذين 


بفرطون في سباتهم عندما يدخل مرحلة الاكتثاب» حتى يصبح 
غير قادر على البدء فى النشاط الذي قد يساعده أكثر من غيره 
علی تبدید ما یحس به من قاق واکتئاب نفس . 

قد يحتاج «دانيال» إلى المساعدة التخصصية من استشاري 
أو طبيب نفسي إذا ما أصبح اكتئابه حادًا. وكونه يعيش ذلك 
الواقع الوهمي لا يستبعد أن يلجأ إلى تأجيل طلب المساغدة. 

وعلى الرغم من أن الأكتتاب حالة ذات طبيعة حزينة تتسم 
بها حياة المرءء إلا أن هناك إمكانية لاجثائها هي وما بلازمها من 
صور وأشكال فختلفة من الشسويف. وعلى الرغم من أن ذلك 
ليس بالأمر السهلء إلا أن القيام به ممكن ويحتاج إلى عزيمة. 


هل حدث أن عائیت مما عائی مته «دانیال؟ پومًا ما 
فى حياتك؟ إن كانت أجابتك ب نعم ففكر ملجّا وصف 
التجارب التي مررت بها وتشبهك ب ادانيال"!: 


مسال الحاله رفم ۷: 


السلن لك الوسو اسي اله ری 


امارسل۲ رجل حريص على الإ تقان وعلى تحقيق درجة 
الكمال في كل الأعمال التي يؤديها. ورغم أنه يبذل مجهودا 
كا إلا أن ثمار :ذلك المجهود - فى العادة - قليلة جذاء وسيب 
ذلك آنه يسوّف مقنعًا نه بأنه لا بد أن يصل إلى درجة الكمال 
في المهمة التي يعملها. 


وهذه العادة الوسواسية فى بده الأعمال - دون إكمالها - تقى 
امارسل» من الاتقاد. فإن وجد أحد الناس خطآً آو عيبا في عمله» 
قال «مارسلل؟ إنه لم يفرغ من ذلك العمل حتى يحكم عايه. 


يتقبل غالبية الناس الخطأً بوصفه جزءا من النمو والتطور 
البشري» لكن «مارسل» يرى أن الأخطاء مهما كان توعها مؤشرا 
خطيرا على الضف الشخصي. وذلكڭ: هو الست وراء لجوك 
إلى السريف والتاعب والتأجيل. 


وفي الجانب الآخر» مثال على المسوف القهري:اليزا*: 
فهي دائبة ودائمة الحركة لتظهر أمام الآخرين أنها مشغولة جدًاء 
ولترسخ ذلك الانطباع فيهم. كما آنها تهدر وقتا طويلاً وهي 


س : 


تعمل دون آن تنجز آي شيء. 

وتشعر اليزا» أنها مجبرة على مباشرة العمل في عدد كبير 
من الأنشطة وفي بعض الأحيان تیدا مهات جديا قبل أن 
تنهي القديمة. فهي تتلكأً في الفراغ من كل شيء لأنها تخاف 
الانتقاد تماما كما يخافه «امارسل». ولذلك تواصل الشسويف» 
وتضيف المزيد من الأعمال إلى تلك التي بيدها فعلاً دون أن 
تنجز يا منها. ٠‏ 


هال تبدو لك الأوضاع المذكورة أعلاء اعتادية؟ 


فضلاً صف التجارب التي مررت بها والتي يمكن أن تعتبر 
قهرية أو وسواسية دفعتك لأن تسوّف: 


ا a‏ 
اسا 4 السا ار 
u‏ ا 


تعثبر المهمة رتيبة إن كانت مضجرة ومملة وغير مشوقة 
وفاقدة للتنوع ولا توفر أية مكافات أو حوافز. فإن كان «شين» 
يراها كذلك فسيلجاً إلى الويف فى أداء أي مهمة إلى أن بقدم 
شخص آخر على تغيير الصفات الجر ةكاك اة 

ولکن 'شين؛ درح على نحت كل المهمات بالرتابةء في حين 
أنها غير ذلك. وتلك هي عادته عندما لا يفهم مخرئ آداء المهدة 
المكلف بها. ولكي يتوقف «شين» عن فمارسة أسلوب التسويف 
بهذه الكيفيةء يجب عليه تدقيق النظرفي الفوائد التي يمكن أن 
تجئى من إنجازه مثل تلك المهام. ومفهوم هذا الشخص حول 
المهنة ينبغي أن َير حتى يتسنى له إدراك وقبول إنجاز الأعمال 
فاته لأن العمل واجب على كل إتسان في هذه الحياة. 

أما السام فهو مسبب آخر للتسويف ويختلف عن الرتابة. 
فالرتابة ترجع إلى خواص ملازمة للمهمةء بينما السام يرجع إلى 
الطريقة التي يستجيب بها الناس لها فإن لم يلمَس الناس آية 
فوائد مما يؤدون من أعجال سشموا لا محالةء وذلك أمر واضح 
لکل ذي عقل. 


a 


وتسوّف «آمى» لأنها ملت المهمة التي بين يديها. فقد 
اعتراها السأم والضجر وعدم الرضاء بل صارت تتعرض لاإرهاق 
النفسى أحياناء ولا تجد متعة فى الأعمال الى يفت رض أن تؤديها. 
وفي بعض الأحيان تستخدم حالة اللإرهاق والإنهاك الظاهرة 
غذرا للشسرق: 

يمكن تغيير المهمات حتى تصبح أكثر تشويقا وإمتاعا. 
والطريقة الوحيدة للتخلص من الملل الذي يصيب ١مي‏ هي 
تغيير موقفها ورؤيتها للعمل الذي يتوقع متها أداؤه. 

ويمكن للحفاس والحوية أن يساعدا في تخفیف السأم» 
أما الإرهاق فيزيده. 


متى حدث لك ذلك آخر مرة؟ اذكر ا لكيفية التي 


| 


آ 


ت | i ë i‏ 2 ۳ 5 
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j‏ ته 


بخ الارما امسائ والقنن سا رفيا اريف 
والإرهاق الجسماني قد خض ت الأعمال الشاقة أو عدم 
النوم أو اللإجهاد المفرط أو اللإنهاك العصبي. ومثالنا لهذه الحالة 
هو «ستيفن» فهذا الشخص رغم آنه مرهق البدن بسبب عمله في 
وظيفتين» ل تزال لديه الرغبة قي الاأستمرار على ذلك الحال وأداء 
مهام الوظيفتين؛ ولكن في الواقع تصعب عليه المحافظة على 
مستوى إنتاجيته المعتادة لأنه يفتقد الطاقة اللازمة للاضطلاع 
بواجباته على الوجه الأكمل. لذلك تجده يلجا إلى التسريف لا 
لشیء سوی آنه مثعب. 

آنا اللإرهاق النفسى الذي يعانى مته «سيفن) قحمل 
الحديد حن الأغراض نها مل الإلهاك و التست ‏ فغدان الطاقة 
وهي من مفسببات إرهاقه البدني. ولا يخفى أن الإرهاق الغسي 
ل استيفن؟ منبعه السام أو عدم المبالاة أو انعدام الرغبة وليس 
العمل وإن کان شاقا. 

وللفرق القائم بين الإأرهافق البدني والإرهاق النفسي 
ل« ستيفن" أهمية خاصة عندما يعزم على التخلى عن عادة التسويف؛ 


ب 


" e 


حيث يمكله تخفيف آثار إرهاقه البدنى بالراحة والاسترخاءء آما 
إرهاقه النفسي فسيحتاج فيه للراحة والاسترخاء» وفي الوقت 
نفسه لتغيير دافعه نحو المهمات التي كلف بإنجازها. 


کلنا معرضون للإرهاق. متی كانت آخر مرة دفعك 
الإرهاق فيها إلى ترك مهمة ما دون إكمال: 


تعلم «سيما؛ أنها تسوف بسبب ظروف هي التي جابته 
على نفسها. وتعلم جيذا أن في استطاعتها التوقف عن التسويف 
إن اتخذت قرارا بالتحكم في تلك الظروف. وبالطبع سيكون 
الأمر أكثر صعوبة عليها إن حاولت التخلص من هذه العادة في 
وقت تکون حالات تاخ أعمالها بسب ضغخروط خارجية لا قدرة 
لها في السيطرة عليها, 


ومصادر الضغط قد تكون العملاء أو زملاء العمل أو 
المشرف أو الأسرة» كما قد تكون آنية أو تظول لفترة من الزمن. 
وتحت ضغط القوى الخارجية يغلت الزمام صن اسيما؟ عادة 
وتظل تتخبط حتی إنها لتطرق سبلا كانت ستتجنبها حتمًا. 


لقد أجلت اسيما» زواجها عتدما واجهت معارضة والديها 
أول الأمرء وتنازلت عن إجازاتها لأن صاحبة العمل قالت إن 
مصلحة عملها تقتضى ذلك» وبعد أن تزوجت أجلت الانتقال 
إلى وظيفة ذات اجر سجر وأفضل من السابقة؛ لأن زوجها لا 
يريدها أن تبقى ساعات أطول خارج المنزل. 


j 
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ستجد اسيمااه مشقة كيرة فى السيطرة على سلركها 
الشخصي ء طالما تر کت الحبل على الخارب و سحت للضخوط 
الخارجية بأن تسيطر عليها وتتحكم في حياتها وتسيرها أنى شاءت. 
وستبقى تسوف وتسوف إلى أن يأتي اليوم الذي تتعرف فيه على 
مصادر الضغط وترسم الطرق التي تمكنها من إعادة السيطرة على 
أوضاعها ثم تبدا في إدارة دفة شثرن حياتها بنفسها. 


هل تمنعك القوى الخارجية من فعل ما تريد أو ما 
تحناج إنجازه من عمل؟ فضلا اشرح طبيعة تلك القوى 
الخار حة: 


1 ا ك ۴ 1 
ساسا ن الخاله رھ 1 


عه الف 3 ااانا 
بط ۲ ١‏ ے٢‏ ات | انت تاا 
را ا٣‏ چ 


کلما واجهت «جورج؛ مشكلة في وظيفة» وجل مشقة في 
تحديد الطريقة التي يمكنه أن يحلها بها. وبما أنه لم يحدث 
مطلقًا أن أجرى تحليلاً لما يقوم به من أعمال» فإنه يميل ذاثماً 
إلى رفض كل حل يتبادر إلى ذهنه. لذلك يلجأ للتسويف لأنه 


يخشى ألا يفيد كل ما يقوم به في حل المشكلةء وفي الوقت نفسه 


لا يكلف نقته البحث عن بدائل+ لأنها خارجة عن إرادته. 

اعتاد «جورج» أن يسوف في أداء الأعمال الموكلة إليهء 
حتى تشرف المواعيد المحددة لإكمالها على الانتهاء فيندفع 
لاهثا الإنجازها في أضيق وقت. وفي بعض الأحيان» ما إن يعثقد 
أنه قد بلغ غايته» حتى يبرز له الحل الأمثل لمشكلته» وعندها 
یکون الوقت قد فات ولا مجال له آن يبدأ من جدید وبالتالي لا 
مفر له من أن ينكب على أذاء عمل ضعيف النوعية رغم أنه كان 
کو آتحت لوا نهان پتل ملف 

قد يدرك ويقهم «جورج! مضمون ما يؤدي من أعمال بعد 
مرور فترة من الزمن» ولكن قد يلجأ إلى التسويف مرة أخرى» 
وربما بقدر أكبر لأنه سيخشى تكرار الأخطاء نقسها مستقبلا. 


ا س 


هه هه ج هه سے n‏ 


هل حضل أن انتابك الخوف يومًا ما بأنك لن تقدر 
على حل مشكلة واجهتك بسب افخقارك إلى القدرة 
التحليلية؟ فضآد صف تحاريك أدناه: 


يدعي لأيو سف"١‏ أنه لا نوف إنما ينس أداء أشياء رة 
لا غیر. فان کان ینسی مهمة ما حقا فالأحری آلا يتذكر أي شىء 
بشانهاء بل ألا يميز المهمة حتى وإن كانت بين يديه. 


یحتمل آن یکوت ایوسف! قد نسى بحض الأشياء التى 


يفترض أن يؤديها. والأمر المر جح آنه كان يسوّف عبر تجاهل 


المهمات التي أوكلت إليه بطريقة شعورية آو لا شعورية. 


وایوسف؟ کان یعرف ما یفترض آن قوم به من أعمال ومتیى 
كان ينبغي أن يكتمل إنجازها. وبدلا من أن ينهمك في العمل؛ 
قام صاحبنا بإسقاطه عقليًا ورکنه اغلی جنب وغندما پسأل عما 
إذا كان قد أنجز مهمتهء تجيء إجابته في أغلب الأحيان: «لقد 
سجاوه ال اها 
شخص ما على ذكر مهمة يكون صاحبنا قد وضنعها على الرف في 
مثل هله المهمات» فسيواصل ايوسهاا تسوبعه ویتركها ضحن 


= 


ت kekÙeneگkhkگگگگ‏ ی ا 


الأعمال غير المكتملة وعلى ما حى عله دون آدنی اهتمام. 


هل تعاني من السیان؟ هل حدث أن تسبب النسيان 
في هجرك مهمة أو مهمات في يوم ما؟ قضلا اذكر تجاربك 
أدناه* 


س د کک جس 1 ا 


لا تكاد «ليلى» تفعل شيشا بنفسها: غير أنها تحتمد في 
إنجاز أعمالها على قوة الآخرين ومهاراتهم ومعرفتهم. فهي 
تؤجل المهمات الموكلة إليها بانتظام حتى تجد من يهب إلى 
مساعدتها ونجدتهاء أو سن يتولى أداء كامل المهمة نيابة عنها. 
وهي تلجأ للآخرين لأنها لا تعتقد أن في مقدورها أن تنجر 
ر وحدها. وأآخانا تقر باتكالخهاء و في غب الاأحرال 
ا تتردد في إنكار ذلك. 


و الي لى ليست فريدة فى هذاالاأمر. قهناكة بض 
المسولين اللنفيذيين الذين يرجئون كتابة خطابات أو تقارير 
هامة لحن عودة السكرتر من اللأجازة. ومندوبو الميعات عادة 
نا يؤجلون زياراتهم الميدانية إلى حين يتمكن مديروهم من 
مرافقتهم. والمشرفون ينتظرون ظهور المسئول المباشر ليبدأوا 
تلقل :الال ودا 

وطالما نجحت «ليلى۲ فى الحصول على المساعدة من 
الآخرين» ستتبع نمطا منتظمًا ھن ا السلوك الاتكالي ما دامت 
تبلغ غاياتها في خاتمة المطاف. ولن تتوقف عن التسويف إلا 


ت 


بعد أن تدرك فوائد الاستقلالية وتتنمى فى نفسهاالرغبة فى أداء 
الأعمال الموكلة إليها بتغسها. 


هل يدفعك الاعتماد على الآخرين إلى التسويف؟ 
اذكر بعض مواقف لها علاقة بهذه المشكلة في المساحة 


يلجا «جان» إلى الآخرين طلبًا للمساعدة كوسيلة لكسب 
مصضلحة وشنشغة شضخضية. زفي الواقع لا يعدو تسويف هذا الرجل 
أن يكون محاولة مدروسة للتلاعب على الأخرين. 


والناس الذين يشاركون اجان مسؤولية إنجاز عمل معين 
ينغد صبرهم عادة بسب عجزه عن فعل آي شيء يمکن أن يساعد 
على إكمال العملء وإن أحس «جان» بأنهم فقدوا الصبر وبدأوا 
يتبرمون يوظف ذلك الوضع لمصلحنه» قيواصل تأخير الأعمال 
إلى أن يضطروا لمراجعته وتولي المهمة برمثها. وهذا التصرف 
لا يتيح ل جان» تفادي العمل فحسب» إنما يهيئ له الفرصة 
للتهرب من المسئولية ونفض يديه من أية عواقب غير محدودة. 

وبشكل عام لآيقبل الناس مبدآالاحتيال عليهم؛ بل 
يحاولون تفاديه فدر اللأمكان. وهناك العديد من الناس الطيين 
بستدرجهم المسوفون» من آمشال «جان» الذين لديهم قدرة 
التعرف على من تتوافر فيهم روح الإيثار والرغية على تقديم 
المساعدة في أداء أعمال الآخرين. وممايستغرب له كثيراء 
آنه حتى في حالة مرور مهمة هافة بمأآزق ما» تجد الكثير من 


ڪڪ ا 


الأشخاص لا يتوانى فى تقديم يد المساعدة للمسوف» حتى وإن 
کانوا لا يرغبون في فعل ذلك في دواخلهم. وما هو أسوأ من کل 
ذلك أن المسوفين من أمثال «جان» عندما تسد في وجوههم 
أبواب المساعدة في مكان ماء لا يترددون في السعى للحصول 
غل ایا جوف رکا یدو فن کان آر. 


آمل ألا تكون من أولنك الذي بتلاعبون على 
الآخرين. وإن كنت تتلاعب (كوسيلة للتسويف) اذكر متى 
أين قمت بذلك في الماضي؟ 


> يڪ يڪ ڪڪ ی ڇڪ 


توف «سلمی )۲ عندما تاکر آنها عاجرة ج دياع أداء 
مهمة معينة. فهي سشستخدم المرض أو اللإصابة أو علة معينة مثل 
آلام الظهر آو ضعف البضر آو انعدام القوة كعذر لها في التأخير. 
وستظل تسوف إلى أن تستنفد كافة الحيل وآنواع الإعاقة أو 
العجز الجسدي. 

وتجعل «سلمى» من تسويفها أمرًا له طبيعة مركبة بفشلها 
في تصحيح حالات العجز التي تدعيها. فتجدها تتفادى القيام 
بالأعمال التي تتطلب جهذا بدنيًا بدعوى آلام الظهرء رغم آنها 
لا تذهب للطبيب طلبًا للعلاج أو قد تشكو زغللة في العينين 
ولكن دون أن تكلف نفسها مراجعة فني البصريات للحصول 
على نظارة جديدة. ۰ 

وقي الواقع تجد الناس الذين يعانون من إعاقات جسدية 
فعلية يشعرون بالألم والمرارة لحجزهم عن العمل. ولا شك أن 
المسوفين يحسون بالذنب ويودون لو كانوا يعرفون الطريقة التي 
يغيرون بها سلوكهم. أما المتمارضون تهربًا من أداء ال اة 
فينعدم عندهم الإحساس بقبح فعلتهم تمامًا. فهم يتظاهرون بأن 


ذلك الوضع يضايقهم في حين آنهم ينافقون ويخفون خلاف 
ما يظهرون» ويستخدمون صور عجزهم الفعلية أو المتوهمة 
كسبب لتجنب أداء أي نوع من العمل. وهذه الفثة من الناس لا 
تتوافر لديها النية ولا الرغبة في التخلص من الإعاقة طالما أن 
مصالحهم الشخصية محفوظة بسبب خمولهم وركونهم لعدم 
مخارسة آي بشاط. 


التي انتصفغت بها سلسى' لتفادي عمل معين؟ حضف ما 
فعلت أدناه: 


اضق فدات الخاصة : 
ربما لم تتضمن الأساليب الخمسة عشر التي تدفع الناس 
إن السو يشب - والتى دکرت على الصفحات السابقة - سبك 
الخاص. فضبالا ضعه في الفراغ المخصص آدثاه: 


آنا أسوّف عن طريق الأمور التالية؛ 


س س >—>ج>_ ت 


TF . ÎÛ 
مادا عن الحرء السالى‎ 


سن انبا ا:٠٠‏ : 


لقد فرغت لتوك من تغطية خمسة عشر سبباً مختلفأء توضح 
لماذا يسوْف الناس. وآثتاء قراءتك لها ربما تكون قد وقفت على 
بعض منها سبق لك أن أوردته على صفحة :)١١(‏ وسيساغخدك 
عقد مقارنة بين قائمتك والقائمة المذكورة على صفحة )١۲(‏ 
على تکوین فهم أآفضل لمغز إنجازك الا غمال. كما سيساعدك 
على بدء التخطيط لكفية التخلص من هذه العادة. وعلى الأقل؛ 
لقد عرفت الآن أنك تشه عددا كيرا من ولك الذين يعانون 
مشكلة تأخير الأعمال وتأجيل القيام بها. وبسقارنة قائمتك مع 
الأسباب الخمسة عشر المحددة في هذا القسمء تكون قد بدأت 
عملية تحليل لسلوكك» وهذه خطوة جبارة تقودك للأمام. 


والقسم التالي يصف ثماني عشرة طريقة معينة ستساعدك 
على ترك غادة التسويف. وبعد أن تفرغ من قراءة الفصل الثالث» 
يمكنك مقارنة الطرق والأسباب التي تعتقد آنها ستعينك بشكل 
أفضل مع مسببات التسويف التي تشغل بالك أكثر من غيرها. 
تعلّم كيف تتغلب على مخاوفك إن كان الخوف مشكلة؛ وكيف 
تری مستوى «الاآنا» عندك إن كنت مكتثبا» وكيف تقسّم المهمات 


. E. ارا‎ 


المعقدة إن كانت تصيبك بالإأحباط. وإن حرجت بہمقترحات لم 
ترد فى القائمةء كان ذلك عملا عظيما. سجّل تلك المقترحات 
في مکان آنت لضيق به حتى لا تنساهاء ثم واصل العمل بها في 

واشتاء استعراضك لأوصاف السات وطرف العلاح؛ 
ميلازهك الإحتاس بارضا عن التق الذي يتر تب على إنجاز 
اعمال وستکشب طا المزيد من الزخم ناء قر تك وإ 
كنت على شاكلة غالبية الناس» فستنشرح نفسك وتبدأمرحلة 
كلها مرح وإمتاخ. وعبر الممارسة سيصبح التسويف من ذكريات 
الماضي. لذلك ألزم نفسك واعقد العرم على قراءة الفصل الثالث 
من هذا الكتاب بعناية اوتعلم كفية نيل المريد من الرضا وعيش 
حياة هائة. 


| دح اننوت واندا العصل 


الآن» هذه اللحظة هي أفضل وقت لترك عادة التسويف. 
فكر ملا فى كافة الأمور الهامة التى كنت قد أجلتها أو آخرتها 
مثل الخطابات والتقارير التي کان پنبغي کتابتها؛ والمکالمات 
الهاتفية التي كان يجب عليك إجراؤهاء أو المشاريع الي 
بفترض أن تکون قد آکملٹها آو الكت التی يفترض أن تخرن 
فرآتها. وعلى الصفحة التاليةء اذكر تلك الأشياء گلها. 


أشاء ظللات أو جلها : 
واا اسلا رو 


مکالمات هاتفية أجريهاة ............ 


rer E 


عادات اتخلص متها ت 
لماذا لم أكن أفعل هذه الأشياء؟؟ E ::.....٠‏ 


اساب ال لتسونف لری: 


dib 


1 أسبابك لعدم 
E E‏ 
لقا ا فإن كانت الأشياء التي ينبغي عل 
0 أماعك للترفق بين القاتمين: 
فلا مجال اماك للتوفيق بين 


توقف عن التسويف فورا ومذ هذه اللحظة وافعل 
شا واحداذا علاقة مع كل مهمة وردت على قائمة هتات 
مو جلة. 
-١‏ آخرج دفتراً وقلم رضاص. 
۲- ابحث عن رقم الهاتف. 
۴۳- تثاول الكثات. 
“٤‏ استقم في جلستك. 
ه- أطفيء السيجارة. 
- تخلصض من الحلويات التي أمامك. 
أضف بنرراك الخاصة. 


=¥ 
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ألا سمكنك فعل ذلك: 

أتقول إنك لا تستطيع إعداد نقريرك إلا بعد أن يتم إصلاحج 
الآلة الكاتبة؟ ولكنك تعلمت الكتابة قبل الطباعةء لذلك إما أن 
تيدأ كنابة التقر ير الآن أو تأخذ الآلة الكاتة فورا لأقرب-ورشة: 

وتقول إئك تحتاج لشراء ميزان قبل الشروع في تطبيق نظام 
الحبة؟ لكت أقول لك الس ملابسكت الضقة باستمران وعندما 
تشعر بالارتياح داخلها اعلم آنك قد فقدت شينًا من وزنك. 

ارجع إلى الأسباب التي تدفعك إلى التسويف وانظر إن 
كانت فعلاً بتلك القوة التي كنت تظنها. 

وفی بعض الأحنان کون لزاماً علبك ترك إحدى العادات 
السيئة أو تخيير بعحض الأتماط السلوكية الأخحرىئ قبل التوقف 
عن ممارسة التسويف والشروع في طرق أبواب النجاح. مثا 
قد تضطر إلى التخلى عن تناول قهوة الصباح والمساء إن كان 
توقيتهما يهدر وقتا ثمينا يحتاجه العمل أو أن هذه العادة غير ذات 
مردود أو لا تخدم غرضاً مفيداً. بل قد تضطر إلى تغر عاداتاك 
فى مشاهدة النلفریون إن كانت البرامج عديمة الجدوى ولا 
تحفزك أو تشوقك أو ترفه عنك. 


أنت الآن جاهز للانطلاق. ابداً العمل فى الاقتراحات 
الثمانية عشر الواردة على القائمة أدناه التى جرى وصفها فى هذا 
القسم من الكتاب. ستجد أن بعضها يتناول الطريقة التي تسلكها 
حدد أي المقترحات يوفر أكبر قدر من المساعدة واشرع في 
التعامل معها فوراً. ارجع إلى ما تبقى من مقترحات بعد أن تكون 
اكتسبت ثقة فى نفسك وبدآتالأعمال تدخل حر التفيد. 

أضف إلى المقترحات الراردة فى هذا الکتاب مقت ر عات 
أاخرق من عند متى استطعت ذلك مجرد بداية لر حلتك نحو 
اللجاح. والصفحة التالية تحمل الخطوة الأولى. 

دع التسويف.. وابد العمل! بأن 
| = کون تا 


1 نون عار فا لتشاك. 


۳ توك مشخلا على مخاوفكڭ. 


-٤‏ تكون مكافئا لنفسك. 
-٥‏ کون قادرا على ته تقسم عل 


دع التسوبف وابداالعمل ا = 
-٦‏ تکون أفضل تنظيمًا وتخطيطًا. 

۷- تکون صاحب أولويات. 

۸- تكون جيدا فى إدارة الوقت. 

۹- تكون مرا في التفويض. 

-١١‏ تبخث عن تغيير المألوف. 

١‏ ١-تفرن‏ عقلك. 

- تحال أسبابك في التسويف. 

ı۳‏ تکون اسما 

-١ ٤‏ تارم نفسنك: 

د -١‏ تحن اختار المهمة الأستهلالة. 
١١‏ - تكن صورة بصرية للمهمة المكحملة. 
۷- تکون متجردا وغیر متحیز. 

۸- تنظم بيشتك. 

أضف مقت راتات الخاصة: 

, =۹ 
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الطريقة التي تفكر بها تجاه الأعمال التي تريد القيام بها 
سيكون لها تأثيرعظيم على طريفة أدائها. فإن كنت سعيدًاء سيتم 
إنجازها بسرعةء وستواجه بأقل قدر من المشاكل» وستكون قادرا 
على التمتم بسعادة الناس المحيطين بك آما إن كيت غاضيًا أو 
غير راض» سيتعثر عملك وتقع في أخطاء أكثر» وسيترك لك 
الاس الذين تعمل معهم الطريق تفاديا للاصطدام معك. 

وإن كنت تود التخلص من عادة سيئة» يجب عليك في 
المقام الأول تخيير التوجه الذي قاد إلى تطوير تلك العادة» وتؤكد 
الجانب الإيجابي في طريقة آدائك للأعمال. وجه آفكارك غير 
السعيدة فى الاتجاه المعاكس وفكر فى المدى الذي سيكون 
الوضع معه طيبًا وكيف سيكون شحورك عندما تن أعمالك 
على الوجه الأكمل؟ 

أن تشعر بالسعادة أمر هين. وكما يقول "إبراهام لتكولن! 
قوله: «آنت سعيد بالقدر الذي هيآت فيه عقلك للسعادة». 


3 
1 ۳ ٠ 


المقترحات المذكورة آدناه» فهي مضموئة النتائج وستعينك 
کا 
-١‏ ابحث عن آأشياء فى محيطك تدخل السعادة فى النفس 
وتسرها. لا تدده لتساك بقراءة الأحبار السياسية وتقارير 
کالکاریکاتیر وخحصص له أطول وقت ممکن. 
۲- اقرا الكتب التي تسر النغس» وضع تلك التي تدور قصصها 
حول حوادث القتل والعنف في أبعد ركن في المكتة. 
۳- شاهد الأفلام السيتمائية المرحةء أو تلك التى تساعد على 
التفكر في خاتى الله أو تحكي جال الطبيعة. 
-٤‏ اضحاك عندما تشاهد أو تسمع آي شيء مثير للضحك. 
أشرك التاس فى سعاذتك واتشرخا وسطهم» فستجدهم 
أکثر سعادة ورغبة في مساعدتاك للسير على طر یی النجاج. 


¥ 


e‏ ا 
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ما هي إمكاناتي؟ 

ها هی وجه عجزی وقصوري؟ 

ما هي مستويات اللأنجاز المفتوحة آمامي؟ 

ما ھی غایاتی وأعهدافی؟ هل هى قابلة للتحقيق الفعلى؟ 

ما هي نجاحاتي الرئيسة؟ 

ما هي إخفاقاتي؟ 

مادا ينتظرني في | لمسحقا ؟ 

ما وجه المقارنة بيني وبين الناس الآخرين» وعغلى وجه 
الخصوص آولئك الذين كنت اتناف معهم على النجاح؟ 

تعّلم كيف تميز أحوالك النفية والعقلية وكيف تفهمهاء 
لأنها حالات عقلك الشعورية التي تحدد آي الانفعالات ستتحكم 
في سلو كك. حدد نقطة للتعرف على الأمزجة التي تساعدك في 
العمل بفاعلية وتلك التي تدفعك للتسويف. أوجد طريقة تجعل 
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أمزجتك تعمل لصالحك وليس لضدك. 

أبحد نفسك عن كل المواقف المثيرة للغيظ إن كنت 
متكدرالمزاج. قم بإنجاز الأجزاء الصعبة من المهمة الموكلة إليك 
في الأوقات التي تكون راثق المزاج وعقلك مفعم بالحيوية. 
خاصة إن كان سيزج باك في دوامة التسويف شريطة آلا تستغرق 
كل اليوم في تعديل أمزجتك وإلا فقدت معالم المهمة التي 
يفترض أن تؤدیها. 


الاقتراح الثالث: 


ا CIT‏ 
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تعيش المخاوف داخل الزوايا المظلمة والأعماق الخفية 
من عقلك» ولكن آغلبها يتلاشى ويموت إن آخرجتها للتور 
وواجهتها بشجاعة. 

لا تناقش أو تثرثر حول مخاوف قدتقع في وقت ما 
مشكلات آنية وبصفة خاصة تلك التي تدفع بك لأن تسوّف. 


ضع قائمة من ثلاثة بنود رئيسة لما يمكن أن يعترض سبيل 


الذى يقلقك؟ 


اکل رک ا ر 
الخال رقم E‏ 


أجبر نفسك على القيام بهذا التمرين الصغير كلما بدا 
القلق يساؤرك حول عملك: و حتمًا ستصات بالدهشة عندها تجد 
أن مخاوفك تتلاشى في لمح البرق أحيانًا. 

وإليك كيفية عسل هذا التمرين في الواقع المعاش: 
فأنت ترغب في طلب زيادة الراتب من ريسك ولكنك تخشى 
أن يرفض طلبك» بل ربما تصرف عن المهمة. إذن تلك هي 
المشكلة رقم .١‏ 


کے 


الحل رقم :١‏ راجع مدى أهميتاك للشركة: وضع قفائمه 
باسهاماتك فيها. 


الحل رقم ۳ رتب فائمة لبعحض المقابلات. 
الحل رقم Ee‏ مهاراتك التقام ضة. 


الممائلةء بما في ذلك جداول المرتبات. 


ي 


الحل رقم :١‏ استعد لطلب ما تحتقد آنه التعويض العادل. 


د 1 س 


الحل رقم ۷: رتب آمر مقابلة رئيسك واطلب رفع الراتب 
بدعوي آثك تر نفسك مستحقا لذلك استنادًا 
على الاستطادع الذي جر يته . 
وحتى أسوأ نتيجة تخرج بها (وهذا أمر غير راجح) يمكن 
أن يتم التأقلم عليها إن تمت مواجهتها مباشرة. 


Mml “Ak 
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إن كنت تسوّف لأنك تفتقد الدافع إلى إنجاز الأعمال» أو 
لأئك مكب أو لانك تس بالأ سف والاسى على نفسك:؛ إذن 
أنت تو اجه مهمة إعادة بناء رثيسة. 


ابدأ بمخاطبة تفسك وذكرها بأنك شخص صالح وکفء» 
وأعطها الثواب والتعزيز حيثما استحقت. وينبغي عليك الإقرار 
بمهاراتك ونقاط قوتك ومن ثم مواجهة انتقادات الآخرين بقاثمة 
تضم أفضل إنجازاتك. 

كافئ نفسك وآجزل لها الشواب عندما تؤدى عملا جيد 
وغذها باحترام الذات غبر الفرحة التي تغمرك عندما تنجز عملاً 
راا ماش لبك وفع رجات للمهمات التي تضطلع 
بهاء على أن تمنح الصعبة منهادرجات أعلى من السهلةء ولا 
تنسى أن تعطي نفسك حافزًا إن نجحت في التفوق على المعايير 
التي وضعتها. 


وعناصر المكافأة والثواب والتعزيزر يمكن أن تكون بسيطة 
وغير مكلفةء ولكن يجب أن تكون أشياء تساعدك على التخلص 


۷ ڪڪ 


من عادة التسويف وتسلحك بالدافع الذي آنت في حاجة إليه 
من أجل أن تصبح شخصا ناجحاً. ومن أمثلة ذلك تناول وجبة 
في مطعم خاص. أو نزهة خليوية» أو جلسة مغ الأصدقاء» ما 
دمت تجد فيها متعة حقيقية. ولكن عليك آن تتذكر جيدًا أن نظام 
المكافأة يؤتي فقط في حال آن تتقيد به بشكل صارم. إذن» إن 
لاحت فرصة المكافاة فلا تفرتها إن كنت تستحقهاء و إلا فلاء 
لأنهاء في المقام الأول» ثواب على فعل وعمل. ويجب عليك 
ألا تحط من قدر إنجازاتك وتقلل من قيمتها بالاعتقاد أنها لا 
تستحق ما رصدت لها من مکافات. 


۴ E ۴ ie ۳ MF 1 
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قسم عملك إلى آجزاء إن كنت ترى أنه معقد. ووزعه على 
مجموعات صغيرة مع التركيز على كيفية جمعها إلى بعضها بعضًا. 
عندها يحتمل أن تجدها أقل تعقيدًا مما كنت تتصور أول مرة. 

اكتت المهمات الفرعية وتذكر أن عة التقسيم الدقيقة 
لها ستمكنك من إكمال العديد متها في دقاثق معدودة. بعد ذلك 
قم بالتأشير على كل واحدة لحظة اكتمالها. وبهذه الطريقة ستنجز 
سلا کےا بسر ل وسن 

والحماس الذي تشعر به وآنت تكمل الأعمال الواحد بعد 
الآخرء والتاشير عليها في قائمتك سيسرخ خطاك نحو غايتك 
ويخمرك بإحساس النضر وحلاوة الإأنجاز. 

وإن اعترضك طريق مسدود آثناء سيرك فتؤقف وحول 
مجهودك إلى جانب آخر من العمل إلى أن ينجلي الموقف 
بتغلباك على تلك الصعوبة. واعلم أن مجرد تفكيرك حول عمل 
ما وكيفية إنجازه سيمنح عقلك فترة نشاط وانتعاش. وعندما 
تخرد إلى مشكلتك الأصلية» يحتمل أن بكرن لديك حل ها 
توضلت إليه ما كان ليتسنى لو وقفت مكتوف اليدين وقلقاً بشأن 
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سا تواحه صن مشكلة, 


إن تجزثة العمل أسلوب فعال بصفة خاصة في التعامل 
مع المهمات المنغرة التي لا تدخل الانشراح في النفس» لأن 
آي إنسان يمكته أن ينجز عملا لا يه إذا باشر العمل لفترات 
قصيرة فقط. 

إذن عليك تجزئة المهمات الشاقة والمعقدة إلى همات 
فرعية صغيرة ثم توزيعها على طول الطريق» مع ترك فاصل بين 
كل واحدة :والتى تلها: أشغل الفواضل بإنجاز الأعمال التى تجد 
عة في اقام بها ورغ أن عا الريب قد يريد من طرل المدة 
التي ستنجز فيها المهمةء لكنك ستشعر بآنك في وضع أفضل 
عند بلوغ خط النهاية. 

وإن لم يكن فى استطاعتك تجزئة العمل فالجاً إلى تقسيم 
الوقت الذي تستغرقه في الحمل. فرغ عقلك من كل شيء وفكر 
فا بنبغى علاك فعله لمدة ٠١‏ دققة. وبمجرد انقضاء الوقت 
توقف واتشقل لشیء آحر نختلف. امنح عقلك فترة استجمام» 
ثم عد للعمل بعد مرور شيء من الوقت وباشر العمل في المهمة 
مرة آخرى لمدة ٠١‏ دقيقة ثم اتركهاء وكرر هذه العملية على هذا 
المتوال إلى أن تكتمل المهمة. 
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لاقترا- ٤‏ ساد س : 
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ت له ر وخطط ولت‎ 


إن أفضل طريقة لترك التسويف هي ألا تندفع في آداء 
العمل منذ الوهلة الأولى. ويمكنك التحلي بهذه الخصلة التي 
يحسد غليها الكثير عبر تنظيم عملك وتخطيط كفية إنجازه قبل 
فت 5 تسبق الموعد المحدد ليدايته. 

والعمل الجيد التعريف في حكم العمل الذي اكتمل تصفه» 
فكلما طال الوقت الذي تستخرقه في التخطيط› قصْرٌ الوقت 
المطلوب لإنجاز العمل. ودائما ادا اة التخطيط بوضع 
يعض الغايات والأعداف بعيدة المدئ: فالغايات إنجازات مثالة 
مأمول تحقيقها يمكن وضعها في آي وقت. آي هي بيائات عامة 
يمكن من خلالها تطوير أهداف معينة. 

مثال: «أريد إنقاص وزني» 


آما الأعداف فهى ببانات واضخة للأعمال الى ريد 
إنجازها خلال فترات زمنية محددة. والهدف الجيد هو القابل 
للقياس والذي يمكنك التأكد من بالوغك إياه من عدمه. 

مغال: «سابدآ من البوم فى إنقاص وزئي لأفقد سبعة أرظال 


ا : ۹ 


ضع قائمة بكل شيء تريد القيام به ضمن مجهودك لتحقيق 
غاياتك وآهدافك» ولكن تجب حشر قاثمتك بأعمال كثيرة لا 
طائل من ورائها. لذلك تأكد من التحديد متناهي الدقة للأعمال 
التي تقودك إلى مستقل ناجح. قم بذلك كأول مجهود لك في 
الصباح آو آخر عمل لك في الليلة السابقة. عبن أولويات 
للمهمات التي تنوي القيام بها لتضمن آنك تنجز الأعمال 
اليامة اوك 

خصص وفتا للتفكير والتامل في نهاية كل بوم وألق خلال 
نظرة على قاثمة أعمالك للوقوف على مستوى أدائك. ضمن 
راك ومداركك التي اكتسبتها اليوم في خططك ليوم غد. 

املا قاثتض وفك بالمهمات الخاصة. وإن كنت تجد 
ضيقا في الوقت نهاية كل يوم عمل فوزع مهماتاك على فترة 
زمنبة أطول. 

ضع مقياسًا لتحديد مستوى التحسن الذي تحققه توقعاتاك: 
وحاول أن يكون أداؤك أفضل يوماً بعد الآخر. 

لا تكن شديد الانشغال بعتاصر الطريقة والأسلوب 
والإاجراء وإلا فقدت معالم كاملة العمليةء بل كن شديد 
التمسك بالغايات» وقوي التركيز على الأهداف» وتحرك بثبات 
نحو بلوغها وإكمالها. اختصر الطريق عندما ترى ذلك أسرع» 
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رتب مهات عملك حب الأولوية ثم أنجز الأعمال 
الهامة أولا. 


وفيما يلي فئات أولوية الأعمال التي يوصي بها المستشار 
المشهور "إدوين بليس»: 


-١‏ أعمال هامة وعاجلة: وهذه هي المهمات التي ينيعي آن 


سق , 


-١‏ أعمال هامة ولكن ليست عاجلة: هذه مهمات ينبخي أن تكون 
فريبة صن راس الغاثمةء ولکن غا لة الناس يتجاهلو نها لأنها 
قابلة لأن تؤجل. وهذه الفئة تشمل القيام بزيأارة فورية من 
أجل عملية بيع أو كتابة خطاب إلى أحد العملاء أو إجراء 
مراجعة لأداء أحد زملاء العمل. 


۳ أضمال عاحلة ولكن ل هامة: هده المهعات تخد م 


أولويات ومهام لأشخاص آخرين. ووضعك هذه الأمور قبل 
أولوياتك يعني آنك تسعى للحصول على الموافقة والقبول 
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من الآخرين. "ولا باس أحياتا من الانخراط في مباشرة 
بعض هذه المهام ولکن يجب آن تكون في سياق لا يؤثر على 
أولوياتك). 
؛- الأعمال المتصلة: هذه المهمات يمكن لها أن توفر الترويح 
المطلرب عقب المهمات الضعة إن استطعت السيطرة 
غليها. ولكن إن استغرق أداء هذه المهمات وقًا طويلاً مثل 
ذلك شكاا آخحر من التسويف. 
ه- الوقت المهدر: يتبخى استعاد مجمرعة المهمات هذه عن 
قاثمة أولوياتك. ۰ 
ضع غاياتك وأهدافك نصب عينيك وافعل کل ما يلزم من 
أجل بلوغك إياها. أعد فحص أولوياتك من وقت لآخر حتى 
تتأكد من أنك على الطريق الصحيح ولا تتردد في تغيير تلك 
الأولويات إن بدا لك أن الأمور لا تسير على مايرام. اعقد العزم 
على أن تقول «لا» لكافة المهمات التي قد تكون معوقة وهداهة. 
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«التباين بين أن يكون الشيء متأخرا وأن يكون متأخرا جدا 
كالفرق بين لسعة الحشرة البرّاقة وبين ضربة صاعقة البرق» . 

ومن بين أغمالك ما يجب إنجازه فى موعد محدد» مثل 
نهاية السنة المالية أو بداية فترة رفع الققاري أو تاریخ سداد 
الفغاتورةء فان آنت وخضعت كفك على الكرسي و خلت عليهجا 
مسوفاً فاتك تلك المواعيد الهامة والأساسية لأى عمل. 


أما المهمات الأخرى» مشل السعي لضم زبائن جددء فيمكن 
مواعيد محدذة أيضا. لذلك يبخى أن تحرف تلك المواعيد النهاثة 
أي موارد أخحرى ذات قيمة. فإن أضعت الوقت فقدته إلى الأبد. 


في إمكانك تعويض أي مال تخسره بسبب الاستثمار عبر 
العمل لفترة طويلة وبذل مجهود أكبرء ويمكنك إعادة كسب 
المعرفة التي تفقد عبر الدراسة والتعلمء كما يمكنك استعادة 
صحتك باتباع حمية غذاثية أو بالتمارين آو بمساغدة اليب بإذن 


| 
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الله» أو بهذه الطرق مجتمعة. ولكن عندما تخسر الوقت تكون قد 
ضيعته إلى الأبدء إذ ليس في استطاعتك إرجاعه مطلقًا. 

هناك أوقات لا تحصى أئناء اليوم يمكنك الاستفادة منها فى 
قضاء عض المهمات البسيطة إن التزمت بشىء من التخطيط. فإن 
كنت تتتظل ر في مکات ما خدوت شی ماب کن جا وذلك عن 
طريق كتابة مذكرة لشنك لنفسك حول الأشياء التي تريد إنجازها خلال 
ذلك الأسبوع أو اكتب رسالة إلى شخض ما. كما يمكنك أيضا 
الاستفادة من هذا الوقت بشكل إنتاجي في التأمل أو الاسترخاء. 


و یشو نظام #بار كم نة: إن العدا ل سيمتد ليشخل الوقت 
المتاج. ارصن جانب آحرء إن أنت نت قلصت من قدر الوقت المتاج 
للأغمال غير المهبة» » فينبخي آن تون قادرا على التعحرف 


اعرف المواعيد النهاتة لأععالك واعمل على إنجازعا 
وذلك بوضع والتزام جداول زمنية محكمة تحول بينك وبين 
التراخحي وتجنبك التسويف. ويجب عليك تقدير ما تحقق من 
نجاح على طول الطريق وأن تمنح نفسك الثواب والتعزيز مقابل 
ما أنجزت سن مهات طيبة. وكل ذلك سيجعلك تیر بخطى 
ثايتة ومنتظمة ضصوب أهدافاك. 


الاقتراح التاسة: 


قوض الصلاحبات 


إا كان قت المة الى وها يكف فا ها و قيا 
إلى عناصر واضحة التعريف» ثم اعهد بأجزاء منها إلى أشخاص 


ارين 


ويجب عليك الحأكد من أن الأشخاص الذي فرقت 
إليهم القيام بمهمة ماء يفهسون جيذا العلاقات التي تربط بين 
المهمات الفرعية. فإن كانوا مرتبكين فإنهم سيلجأون إلى 
التسويف والتراخي حتمًاء وسيعود إليك العمل أكير حجمًا مما 
کان عله عندما عهدت به لأولثك الأشخاص أول مرة. وحتی لاا 
تجد نفسك في ذلك الوضع الحرج» ينبغي عليك توفير أكبر قدر 
ممكن من المعلومات مذ البداية. كما آن استيعاب المكلفين 
الكامل لماهو مطلوب منهم سيقلل من مرات مراجعتهم لك 
بغرض استیضاح ما قد يشکل عليهم. 

وما أن تفوّض كامل مسثولية العديد من المهمات الفرعية؛ 
أجزاء. قم بدمج النتائج حسب الطلب إلى أن تحصل على المنتج 
التهائي. وستصيباك الدهشة غندما يتضح لك مدى سهولة إكمال 
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دح التسخونف واندا العجل 


المهمات المقررة عبر التفويض وإن كانت فى غاية التعقيد. 
أفضل من كل ذلك أناك ستدخل السرور والانشراح في صدور 
الآخرين عبر إشراكك لهم فى أداء عمل ذي قيمة. ولكن تأكد من 
أنك فى قرارة نفسك تقدر إسهامفات آولثك الأشخاص» وتعترف 
بذلك آمامه بشكل لائقء وإلا قد لا تقايل بنقس الحماسة عندما 
تفرض مسؤوليات أو صلاحيات لهم في المرة القادمة. 


اخ قط من ال ر اة بالو قت جن العمل جحد أذاء هة 
ضصعبة يفيدك أحيانا. كل ماعليك فعله هو أن تخأكد من أنك 
محافظ على آثار تقدمك وتعرف جيدا أين توقفت حتى لا تلجأ 
إلى التسويف والتأخير عندما تحين لحظة مواصلة العمل في 
نفس المهمة: 


ورياضة السير أو الركض أو ممارسة أئ نشاط بدني ممائل 
تر ترا فالا فة اة قالتمارين الر اة تا ذفتاك 
وتنشط فلك وتهبك الطاقة اللازمة لإنجاز أااف کا ان 
المناظر التى تشاهدها والأصوات التن تسمعها قد تساعدك على 
تولید أنکار ددد أو التوصل لأساات قبتكرة في التعامل مع ما 
يوكل إليك من مهام. 


اقض بعض الوقت بعيدا عن طاولة العمل فقراءة أسطر من 
كتاب أو التمتع بدقاثق استرخاء تساعد جسمك على استعادة 
حلول جديدة وقعالة لمشاكل کانت مصدر قلق داثم للت. 
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حا أوان القيام بيعض التمارين العقلية. مارس التمارين 


البسيطة الموضحة أدتاء يوميا لزيد عقلك قوة وتنجر أعمال أك 
وتؤدى المهبات الموكلة إلبك بمستويات أداء ذات جودة عالية 
ما كنت تحتقد آنها مبكة: 


- 
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تمرين التأمل: فر حول الجوانب العقلية لعملك. استخدم 
حواس الذوق والشم واللمس والبصر والسمع في تكوين 
حاول شم وتذوق ولمس ورؤية وسماع تلك الجوانب. متعم 
من فنجان قهوة المكتب أو متابعة ساعي البريد وهو يحمل 
تقریرًا قمت بإعداده. تداول آفكارك مع نفسك واستعرض 
موقفك ووضعك في المؤسسة التي آنت جرء منها وقدر ما 
تتمتع به من مزايا جيدة. 

الدراسة: تعلّم شيئًا جديدًا كل يوم. تعلَّم شينًا بساعدك 
على مواصلة عملك أو شیئًا كنت داثمًا تتمتى معرفته. تعلم 
ووسع مداركك في كافة الأمور ذات الصلة بعملك. ادرس 


ف ا س 


خدمات منافسياك ومنتجاتهم. اتقن العمل على نقنيات 
جديدة تسهم في نجاحك. 

الأنعكاس: حرادث ماضيك قد تكون مكملة لحاضرك 
ومستقبلك. ابدأ الرخلة بتوثيق تاريخ عملك؛ ولاحظ 
توجهات ومستجدات مهتتك؛ وسجل إنجازاتك؛ وتحدث 
إلى الناس الذين سبقوك على نفس الدروب التي تحاول 
أن تسلكها. 

المبادرة بالتصرف: افعل شيا يتطلب روح المبادرة وسعة 
الخيال. فعلى سيل المثال أجر مكالمة مع زبون محتمل؛ 
أو ابعث بمذكرة ودية إلى عميل محترم؛ أو قم بحل مشكلة 
ظلت تشغل بالك: 

الإنجاز: قم بإنجاز آحد أعمالك التي كنت تركنها جانباء 
أنجز عملا ما قبل الوقت المحدد د اول جدولة أجازة 
كنت تحمل دائماً الاستمتاع بها لكنك كنت تؤجلها لأنك 
«مشغول» «أنجز كل ما فى سلة الوارد». 

الإأبداغ: قم بعمل شييء يخلد ذكراك في هذا العالم بعد 
انقضاء حباتك. طور متتجا أو سباسة أو خحدمة إجراء يمكن 
أن يدوم حتى بعد أن تثرك منصبك فى العمل. 
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غدم المعرفة يمكن أن يولد المبالاة التي هي رأس 
التسويف. ويمكنك التغخلب على عدم المبالاة والتسويف عبر 
محرفة أكبر قدر ممكن من المعلومات حول الأعمال التي يجب 
عليك القيام بها. 


ارجع إلى صفحة )١(‏ وحلل الأسباب التي تدفعك لأن 
تسوف في إنجاز مهمة ماء ثم قارن هذه الأسباب مع تلك التي 
لديك أو لدى آشخاص آخرين تستدعي أداء ذات المهمة. 


إذا كان في إستطاعتك إبراز أسباب منطقية ترجح تأجيل 
المهمة بقدر أكبر من آدائهاء فاترك تلك المهمة وانتقل إلى 
غيرهاء إذ الا منطى وراء أن تبقى معلقا بمهمة محددة لا طاثل 
منها في وقت تمثل فيه مصدر قلق وإزعاج أو إحباط يدفعك 
إلى التسويف. 

وان كان تكليفك بأداء المهمة قد جاء من شخص ما 
يستخضن أن تباشر أدائها ولو كانت نيتك عازمة على التأاجيل أو 
التسويف. ولكن إن حاولت فوجدت استحالة في القيام بهاء فقد 
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يكون لزامًا عليك إعادة النظر في العلاقة التي تربطك مع الشخص 
الذي كلفغك بالمهمة. وأقصى حد يمكن أن يبلغه الوضع قد يعني 
التخلي عن المهمة أو قطع حبل Ng a,‏ 
أخحضعت مهمتك لالية تحليل دقيقة» فبنبغي أن يكون الاختيار 
لیے اا ہے ا لد ن رای کرت ع باک د ع 

وإن كانت مهمتك تستحق المجهود الذي يبذل في 
إنجازهاء فهي حتما جديرة بتكوين معرفة جديرة بتكوين معرفة 
جيدة حول كافة جوانبها. لذلك قم ببعض عملات البحث إن 
ساورتك الشكوك حول ما بيدك من حقائق» ثم كثف السعي وراء 
المزيد من المعلومات الضرورية لاء الزخم الذي تريد لفكون 
البداية طبية. 

وكلما زدت علمًا زادت حاجتك للمعرفة واستنادا على 
فعرفتك الجديدة وكلتانلعها؛ كنك إتهاء مهمتك فى رة 
زمنية أقصر وبمعدل فشكلات آقل. ٠‏ 

آشرك غيرك في معرفتك وأفسح لهم المجال للعمل 
معك» فهم من يمتص فورة حماسك ويساند مجهوداتك الهادفة 
لإأنجاز المهام. 


توجّه إلى العمل واشرع في المهمة بمجرد أن تتوفر لك 
كافة متطلبات البداية. لا ثلق بالا للأمور الطارثة التي قد تحدث؛ 
ولكن أجر التعديلات اللازمة التي تفرعت اجات أثناء 
تفدمك. وإن اكتشفت لاحقًا أنك قد وقعت فى خحطأء اعثرف 
بذلك» فالاغتراف فضيلةء وايداً السير في الطريتق الصحيح ثانية. 


اتخذ قرارك حول مواصلة إنجاز مهمة ما أو التخلى عنها في 
وقت مبکر على أن یکوت تصر فك دون تحفظ أو أسف. ناخرت 
قرارًا مشل ذلك بعد مضي وقت طويل» فقد وقعت في التسويف 
بطريقة مختلفة. كن مسولا عن قراراتك وتحمل تبعاتها وتجنب 
القلق والدحول في حال اللاقرار التي تؤدذي إلى التسويف. 


ستكون الفرصة آمامك واسعة فى آن تنجرز أية مهمة توكل 
الك ةا ا ت حر الال ااا فن قك وجسب» إا 
أش ركت فيها الأشخاص الذين تشعر أنهم من ذوي الخبرة الجيدة 
ومن ترتاح إليهم. شرك زملاء عملك وآصدقاءك وصاحب 
العمل في الالتزام والعهد الذي تقطعه على نفسك. ومن الطبيعي 
في وضع كهذاء أنك ستفكر في الالتزام الذي آخذته على نفسك 
أمامهم أكثر من تفكيرك في مصالحك الشخصية. 

ويمكن للأشخاص الذين تشاركهم الالتزام أن يساغدوك عير 
تحديد المواغيد النهاشة لإكمال المهمة ومراجعة مدى التقدم الذي 
تحر زه نحو غاية ما او تقییم نتاٹج مجهو داتاك. فمخاوفك و حتاف 
من المستقبل ستكون ثانوية بالنسبة لتوقعاتهم» أما إشراك الآخرين 
في منجزاتك فيجعلهم يبدون أكثر سعادة ومتعة بها تحقق. 
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حولك لتدخلك في مهمة أكبر كنت قد أجلت أداءها. والمهمة 
الاستهلالية يتبخى أن تكون سهلة نسبيًا ولا تتطلب سوى قدر 
يسير من التخطيط أو المجهود الراعي من جانباك. 

ومثل هذه المهمة قد تكون في سهولة بري قلم الرصاص أو 
تلقيم الآلة الكاتبة ورقةء أو البحث عن رقم هاتف أحد العملاء. 
كما قد تكون أكثر مشغولية مثل ترتيب موعد لمقابلة عميل أو 
مراجعة الأداء مع أحد زملاء العمل. 

ولا يكتب النجاح للمهمة الأستهلالية إلا إذا قادت خطاك 
إلى طريقة حل تمكنك من التغلب على تسويغك. وإن لم تكن 
كذلك فإنها مجرد فهمة بسيطةء تشغال وقتك بأمور تافهة وقد لا 
تخرح عن كونها زيادة لعبء العمل 


المهمة الاستهلالية هي تلك التي تكسر وتذيب الجليد من 


يمكنك إنجاز أي مهمة آسرع وبمستوى أداء آفضل إن 
استطعت تكوين صورة لتقفسك وآنت تكملها. ويکمن سر هذه 
المهارة في كثافة النظر وعمق التركيز من جانبك أثناء رسمك 
لهذه الصورة في خيالك. 
جرب هذا التمرين الصغير وابد بتحرير ذهنك عن طريق 
تفريخة من الأفكار التي تسبب لك التوتر. ركز كل تفكيرك على 
المهمة المؤجلة بسبب تسويفك» دؤن سواها من أعمال ثم حاول 
تر كيب صورة عقلية جيدة المعالم والتفاصيل للخطوات المطلوبة 
للإإكمالها. راقب نفسك وآنت تنفذ تلك الخطوات الواحدة بعد 
الأحرى وكون الصورة النهائية لنفسك وأنت تحمل بين يديك 
تمرة ما آنجرت من عمل. 
وإذا كان تركيزك شديدا في إنجاز كل خطرةء فإن الصورة 
التي شكاتها ستحفرك على سرعة التصرف. وكلما آمكنك متابعة 
ومشاهدة خحطوات آداء عسل ماء كلما توفر لديك الدافع للقيام 
به. وإن كانت الضورة واضحةء ولكنك لم تقدم على أي تصرف» 
فإنك ستبدا اللإحساس بعدم الراحة ولا ثم القلق ثم ينهي بك 
ا 8 


الأمر إلى الإحباط حيال عدم إنجاز المهمة. 

رؤيتها وهي تكتمل» كفاك أن ترفع راسك عنها لتلقي نظرة عليها 
من فسافة ما. وإن تعذر ذلك يمكنك الاستعانة بالأخحرين» فقد 
يرون حلا تفتقده» ولشدة انهماكك فى العمل لم تكن لتراه وإن 
كان تحت قدميك» وإن استمر بك الحال على ذلك النحر فسن | 
البمكن ألا تراه مطلقًا. 
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يمكن للتأثيرات الخارجية أن تحدث تسويقا وقلقًا لا 
داعي له» خاصة إن كان عليك إكمال مهمة مع وجود نوع من 


وإن كنت تسوف بسب ما يشغر به الآخرون تجاهك» 
فإنك تسمح لهم بالتحكم في حياتك. وهذا التحكم الخارجي 
لا يحول بينك وبين بلوغ غاياتك وأهدافك فحسب» بال يسبب 
لك الكثير من القلق. فحياتك آنت من يجياها دون غيرك» لذلك 
لا تدع مجالا لتدخل الآخرين إن كنت تريدها ناجحة. 


کن لبقا ومحترمًا لآراء الأخرينء وعامل الناس بتجرد 
ومساواة ودون آدنى تحيز لأحد أو فثة واحرص على إسعادهم. 
توصل إلى تفاهم متبادل مع الخصوم المحتملين قبل بداية 
عبملك عن طريق إزالة آي تناقضات محتملة الوجود. وإ 
فشلت محاو لاتك فى الترسط: ما عليك إلا أن تشمر وتعبر 
التهر إلى الضفة الأضري شیر عابئی بالانتقادات والشگاوی 
الخاد خة. 
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اتج دف وانداً العصل 


قد يرجع تسويفك إلى أسباب مصدرها الضوضاء أو سوء 
الأضاءة أو درجة الخرارة العالية جدًا أو الباردة جدًا أو أية 
عوامل طبيعية أخرى لها آثار سلبية. وإن كان ذلك وضعك فخر 
البيئة التي أنت فيها. 

حدد أنواع البيثة الأنسب لك لتحقيق أفضل إنتاجية. جرب 
مستويات مختلفة من الضوضاء وكثافة اللإأضاءة» سواء بمفردك 
أو مع الآخرين. نظّم وقت العمل على ضوء المحصلة» مثأا البدء 
في ساعات الصباح الباكر أو ساعات الليل المتأخرة أو منتصف 
النهار. اعمل مباشرة قبل التمرين الشاق أو مباشرة بعده ولاحظ 
التائح التي تحصل عليها. وهذا الإأجراء سيتيح لك التعرف على 
الأوقات والظروف المثلى التي تكون فيها على أحسن حال. 


1 س E‏ 
ا دع التسويف وابدأ العمل 
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هذه هي المحطة الأخيرة للمقترحات الثمانية عشرة التي 
تهدف لساغدتك على كبر عادة التسريف. وأتناء تقليك لها 
قد تخطر على بالك اقتراحات آخحری» نأمل أن ثدونها. والآن» 
بخد أن وققت غلى بات التشويف واستى صت الأوراحات 
المساعدة على التخلص منهاء حان الوقت لتجميعها وبناء خطة 
عمل وطريقة حل تناسب أوضاعك. وذلك هر موضوع الفصل 
التالي والأحير من هذا الكتاب. 
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الأهس مجر د حلم و لا مكلك ار جاع إلى الأيد. 
التي أذ منت قليف ورك سن البداة إلى الها 
فسيصبح الأمس حلمًا بالإنجاز والخد رؤية آمل. 


لقد اتخذت خطوات جبارة منذ أن بدأت هذه الر حلة 
وتعلمت الكثر حول بعض مسببات التسويف واكتشفت مقت ر حات 
تساعدك على التخلي عن عادة التسويف والتخلص من ريشته. 

يحتمل أن تكون لك خلفية سابقة ببعض ما قرآت فى هذا 
الکاب ما حل آن یکر ن ج سن مو مر‌عاته جدیدا حلاف 
وجزء آخر فد زودك بأفكار جديدة عبر اطلاغك عله 

والآن عليك التمعن في كل شيء تعلمته والتوصل إلى خطة 
عمل تخدم احتياجاتك وتلبي متطلبات قدراتك وتحدد آوجه 
قصورك. فالهدف النهائي هو مساعدتك على ترك عادة التسويف. 

وینبغی أن تشمل خطتك عناصر کل شىء فرآت عنه وآن 
کرو ا و ا بیج لف اتا قرارات ان ما یوي اة 
تعمل ومتى يجب أن يتم ذلك وكيفية أدائه. وبمجرد أن تکتمل 
خطة العمل» يجب وضعها موضع التنفيذ إن كنت فعلا تنوي 
الأستفادة منها. 
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ابداً في تنفيذ حطتك بمجرد الفراغ من قراءة هذا الكتاب. 
أبعد عن طاولتك أو مكثبك أو مكان عملك كل الأشياء الموجودة 
الآنء عدا المهمة التي كنت تؤجلها. وبنفس القدر حلص عقلك 
من المشاغل كافة التي لا علاقة لها بالمهمة التي بين يديك ثم 
اتد راا فورا اسا 

إن كان هدفك هو بده برنامج تمرين» مدد جسمك على 
أرضية الغرفة وآت بحركات اللإحماء اللازمة» أو احرج من 
المكتب لتتمشى. وإن كنت ترغب في ترك التدخين» ألق 
بالسيجارة في حوض التواليت واسحب الماء. وإن كنت ترغب 
في تطبيق حمية غذائية» تخلص من كافة أنواع الكعك والوجبات 
الخفيفة الموجودة في خزائة الطعام ولا تشتريها ثائية. وإن كنت 
تود تغيير الأعفال فارفع سماعة الهاتف وأجر الاتصالات اللازمة 
لتر تيب مواعيد مقابلة الآخحرين والخديث معهم. وإن كانت أمامك 
امتحانات» أخرج دفاترك وابداً في استذكار دروسك. وإن کنت 
تريد كتابة خطاب لأحد العملاء اكتب عنرانه على الظرف الآنء 
وابدآ الطباعة على الآلة أو الحاسب الآلي. 


فإذا كانت المهمة التي اخترتها إيجابية فإنها ستكسر 
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قيود الخمول وتسرع نحو هدفاك» وستحس بأنك تسير على 
الطريق الصحيح: 

إن تصرفًا واحدًا يقوم على الفهم الجيد لاختيارك كأن 
تقول «لا۲ لإغراء فقطري» أو «نعم؟ لأداء عمل فنتج» سيطلق العنان 
لك ولمستوئ نشاط متسارع الخطى. وباستمرارك في الممارسة 
لأيام أو أسابيع» ستتمتع بطافة مشجددة متعددة الجوانب. 


بحلول.................(التاریخ) سأقوم .... E‏ 
(فعل محدد) وذلك من أجل RN assess‏ 

قم بتقسيم الأسابيع أو الأيام آو الساعات المقبلة وعين 
الخطوات الواجب عليك اتخاذها لبلوغ أهدافك في كل فثرة 
زمنيةء ثم ابدأً حطوتك الأولى. وفي وقت لا مغك ايوم غدًاء 
الأسبوع القادم أو الساعة القادمة أو السنة التالية» خذ الحطوة 
الثانية ثم الثالئةء حتى تبلغ خط النهاية. 

رکز علی ما آنجزت من عمل لا علی کم تبقی منه» وعلی 
تطوير موقف إيجابي يعزز احترام الذات. لا القلق بشأآن إيجاد 
أساليب ماكرة لبلوغ آهدافك. وإن كنت تحس بالرضاعن 
نفساك» فإن الأسالب ستأتى من ذاتها. كَرّن صورة عقلة لغاياتك 
وأهدافك الأساسة أو لا وضع بجوارك ننخة من هذا الكتاب 
واخرج للعمل وابسط آشرعتك للريح وأبحر صوب غاياتك 
وأهدافك. ابدآ بإنجاز الأعمال الهامة التي فى انتظارك. تمسّك 
بخطتك وتعرف على إنجازاتك على طول الطريق. تمتع بالإثارة 
التي يولدها النمو والتطور وبالسعادة التي تتوج كل نجاح. 


ضف مهمتك فى ترك عادة الشر يف بتحديد عدف ما 
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ذاز المعرقة للحسية البشرية موسة سعودية اها ويت يها الدكو ن 
إبراهيم بن حمد القعيد ومقرها مدينة الرياض؛ وتهدف إلى توفير أفضل 
الخدمات الاستشارية والتدريبيةء وتوظيف آخر ما توصلت إليه الأبحاث 
العلميةء والخبرة الإنسانية في مجالات الآإدارة والتنظيم والتربية والتعليم. 

وقد أنشثت دار المعرفة للتثمية البشرية دذعمًا للجهوة الرامية إلى 
تطویر الخقاءات الأدارية والقدزات التنطيمية سن خلال توفير بيت رة 
متخصص يوفر الموارد والأفكار الأبداعية والحلول العلمية؛ ويساعد 
المستفيدين في تطوير سهاراتهم وخبراتهم المتخصصة» كما ساعد متخذي 
القرار على اتخاد قرارات مبتية على اس س عامية قائمة على دراسة الماضي؛ 

وتحليل الواقع؛ » واستشراف المستقبل. وتشملل مجالات العمل بالدار تقديم 
الاستشارات» وإجراء الدراسات» والتدريب» والتطرير الإداري» وتصميع 
المناهج» والبرامج التعليميةء وتطوير الكتب التربويةء وطرائق التدريس 
بالأضانة إلى المجالات الأخرى ذات العااقة. 
ش رة ل ست اعات 
وک و کک ی ت 

شركة كرسب للم طبوعات شرگة أمريكية تهتم بنشر الكتب 
الإذارية وكتب التطوير اللإداري المصحوبة بالأفلام والأشرطة والأقراص 
المبرمجةء وقد أصدرت الشركة مجموعة من السلاسل وبلغت إصداراتها 
أكثر من أربعبائة عنوان. وتسم كتب الشركة بسهولة أسلوبها واستيعابها 
لاهم المفاهيم والمهارات الإدارية والشخصية المطلوية للنجاح والتفوق. 

وتشتمل الكتب على الكثير من الأنشطة والتدريبات واستمارات التقييم 
۳ الاختيار ات الذاتية التي تجذب القراء. 
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